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La Direcciéon Central de Recursos Humanos de la Universidad de Carabobo, a través del

Departamento de Evaluacion Organizacional, contribuye con la gestion administrativa, mediante

los procedimientos presentados en éste Manual de Normas y Procedimientos, el cual permite

orientar y agilizar las actividades inherentes a los sub-procesos de Recursos Humanos, de forma

mas especifica y ordenada, a su vez proporcionar de manera adecuada, los lineamientos

necesarios para el personal involucrado, asi como también cumplir con la informacion requerida

por las unidades de control.

En el mismo se presenta los niveles de responsabilidad que deben emplearse a los fines de

asegurar un adecuado control interno por parte de los responsables y unidades internas

involucradas.
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El MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS tiene su soporte legal en:

- Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela

- Ley de Universidades.

- Leyes Organicas, Leyes Especiales y Reglamentos vigentes del Estado Venezolano.

- Estatutos y Reglamentos internos de las diferentes Dependencias donde se encuentran los cargos.

- Manuales de Organizacion de la Universidad de Carabobo.

- Manuales de Normas y Procedimientos de la Universidad de Carabobo.

- Otras leyes, reglamentos, gacetas, normas y resoluciones que sefialen los 6rganos superiores

relacionadas.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

OBJETIVO:

Actualizar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Central de Recursos
Humanos, a través de la incorporacion y/o desincorporacion de actividades desarrolladas en los
Departamentos, Oficina y/o Unidades, con el fin de dar cumplimiento a la normativa legal

vigente.

ALCANCE:

Inicia cuando recibe de los Jefes de los Departamentos, Oficina y/o Unidades de la Direccion
Central de Recursos Humanos, a través de correo electronico, oficio contentivo de la
justificacion técnica y/o legal para modificar el procedimiento con anexo: Formato de Normas y
Procedimientos con la modificacion de las normas y/o procedimientos y finaliza cuando se
envia el oficio y el Formato de Normas y Procedimientos a la Direccion General de

Organizacion Institucional.

UNIDADES INVOLUCRADAS:

— Despacho de la Direccion Central de Recursos Humanos.

— Departamento de Informacion y Gestion de Personal Administrativo y Obrero.
- Departamento de Informacién y Gestidn de personal Docente.
- Departamento de Seguro Social.

- Departamento de Capacitacion y Desarrollo Personal.

- Departamento de Beneficios Contractuales.

— Departamento de Planificacion y Control.

— Oficina de Prestaciones Sociales.

- Unidad de Administracion y Servicios.

- Unidad de Registro e Informacion.

- Unidad de Asesoria Legal.

- Unidad Sectorial de Recursos Humanos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Version N°:
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

NORMAS ESPECIFICAS:

AMNP-01 La actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion
Central de Recursos Humanos es responsabilidad del Departamento de
Evaluacion Organizacional.

AMNP-02 Todo Jefe de Departamento, Oficina y/o Unidad, suministra la informacion
necesaria para mantener actualizado el Manual de Normas y Procedimientos
de la Direccion Central de Recursos Humanos.

AMNP-03 EIl equipo de Trabajo del Departamento de Evaluacion Organizacional (en
adelante DEO) que realiza el andlisis de la actualizacién de las normas y
procedimientos, esta conformado por:

- Analista Especialista de RR.HH.
- Analista de RR.HH.
- Asistente de RR.HH.

AMNP-04  Las actualizaciones de las normas y/o procedimientos se realizan en funcion a

los cambios que se produzcan de acuerdo a pautas legales y/o técnicas de la

materia.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudos Descripcion de la Actividad eZ:?r:]zaF:joo Salida de la actividad
1 Jefatura del | Recibe oficio en digital. | Receptor/ - Oficio, en digital. Recibe de los Jefes de los 10 min. Oficio en digital.
Departamento de Distribuidor Departamentos,  Oficina  y/o
Evaluacion Unidades de la Direccién Central
Organizacional. de Recursos Humanos, a través de
correo electrénico, oficio
Aplica Norma contentivo de la justificacion
AMNP- 01. técnica y/o legal para modificar
las normas y/o procedimiento y
asigna responsabilidad.
Norma AMNP- 02
2 Equipo de trabajo del | Recibe oficio en digital. | Receptor/ - Oficio, en digital. Analiza el contenido del oficio y 1 dia. Solicita la revision y
Departamento de Analista. ajusta los cambios propuestos, de anexa el Formato de
Evaluacion acuerdo a los aspectos técnicos y Normas y
Organizacional. legales; y realiza actualizacion en Procedimientos (F-NP-
el Formato de Normas vy UC-01), via digital, y
Aplica Norma Procedimientos (F-NP-UC-01). envia al Departamento,
AMNP- 03. Oficina o Unidad que
Norma AMNP- 04 corresponda, para su
visto bueno.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudos Descripcion de la Actividad eZ:?r:]zaF:joo Salida de la actividad
3 Jefe(a) del | Recibe  Formato  de| Receptor/ Revisor — Formato de Normas y | Recibe Formato de Normas vy 1 dia. Si no procede,
Departamento, Normas y Procedimientos  (F- | Procedimientos  (F-NP-UC-01), devuelve  para  su
Oficina o Unidad. Procedimientos  (F-NP- NP-UC-01), en | en digital, con las modificaciones, correccién por error u
UC-01), en digital. digital. y analiza los ajustes realizados. omision, a través de

correo electrénico.
Si procede, da visto
bueno a los cambios
realizados, remite
mediante correo

electrénico.

4 Jefatura del | Recibe  Formato  de| Receptor/ — Formato de Normas y | Recibe, revisa el Formato de 5 min. Formato de Normas y
Departamento de | Normas y| Distribuidor Procedimientos  (F- | Normas y Procedimientos (F-NP- Procedimientos (F-NP-
Evaluacion Procedimientos  (F-NP- NP-UC-01), en | UC-01), en digital, y solicita la UC-01), en digital.,
Organizacional UC-01), en digital. digital. elaboracion de oficio de entrega. revisado.

5 Equipo de trabajo del | Elabora oficio de| Receptor/ — Oficio de entrega. Elabora oficio de entrega, 10 min. Remite oficio de
Departamento de | entrega. Analista — Formato de Normas y | imprime el Formato de Normas y entrega y Formato de
Evaluacion Procedimientos  (F- | Procedimientos (F-NP-UC-01) y Normas y
Organizacional. NP-UC-01). remite. Procedimientos.

6 Jefatura del | Recibe oficio de entrega| Receptor/ — Oficio de entrega. Revisa oficio de entrega con 1 hora. Remite oficio de
Departamento de | con recaudo. Revisor — Formato de Normas y | recaudo. entrega y Formato de
Evaluacion Procedimientos  (F- Normas
Organizacional NP-UC-01). Procedimientos (F-NP-

UC-01).
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Version N°:
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudos Descripcion de la Actividad eZ:?r:]zaF:joo Salida de la actividad
7 Director(a)  Central | Recibe oficio de entrega| Receptor/ — Oficio de entrega. Recibe y revisa oficio de entrega 3 dias. Si no procede,
de Recursos | con recaudo. Avalador — Formato de Normas y | con recaudo. devuelve para  su
Humanos. Procedimientos  (F- correccién por error u
NP-UC-01). omisién
Si  procede, da visto
bueno a cada hoja del
Formato de Normas y
Procedimientos (F-NP-
UC-01)., autoriza oficio
y envia a Direccién
General de
Organizacién
Institucional.
Aplica Procedimiento
Tramitacion de
Correspondencia—
Entrada y Salida.
FIN
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PROCEDIMIENTO: INFORME DE GESTION ANUAL DE LA DIRECCION CENTRAL DE RECURSOS
HUMANOS

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

TERMINOLOGIA TECNICA:

- Norma: Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la correcta

realizacion de una accion o el correcto desarrollo de una actividad.

- Procedimiento: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

Elaborado por:

Direccién Central de Recursos
Humanos (DCRRHH-CD/AA)

Revisado por:

Direccion General de Organizacion
Institucional (DIGOI-ML/RC)
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PROCEDIMIENTO: INFORME DE GESTION ANUAL DE LA DIRECCION CENTRAL DE RECURSOS
HUMANOS

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

ANEXOS
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HUMANOS

PROCEDIMIENTO: INFORME DE GESTION ANUAL DE LA DIRECCION CENTRAL DE RECURSOS

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

OBJETIVO:

Elaborar el Informe de Gestion Anual de la Direccién Central de Recursos Humanos, de acuerdo a las

metas establecidas en el plan operativo anual, a través de la integracion de los resultados obtenidos por

cada Departamento y Unidad, con la finalidad de conocer la eficacia y eficiencia de las metas obtenidas.

ALCANCE:

Inicia cuando se solicita el Informes de Gestion Anual a los Departamentos y Unidades de la Direccion

Central de Recursos Humanos, mediante correo electrénico, y finaliza cuando se resguarda el Informe de

Gestién Anual de la Direccion de Recursos Humanos, aprobado en fisico.

UNIDADES INVOLUCRADAS:

- Despacho de la Direccién Central de Recursos Humanos.

- Departamento de Informacion y Gestion de Personal Administrativo y Obrero.

- Departamento de Informacién y Gestion de personal Docente.

- Departamento de Seguro Social.

- Departamento de Capacitacion y Desarrollo Personal.
- Departamento de Beneficios Contractuales.

- Departamento de Planificacion y Control.

- Departamento de Evaluacion Organizacional

- Oficina de Prestaciones Sociales.

- Unidad de Administracion y Servicios.

- Unidad de Registro e Informacion.

- Unidad Sectorial de Recursos Humanos.

- Unidad de Asesoria Legal.

Elaborado por: Revisado por:

Direccion Central de Recursos Direccion General de Organizacion
Humanos (DCRRHH-CD/AA) Institucional (DIGOI-ML/RC)
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PROCEDIMIENTO: INFORME DE GESTION ANUAL DE LA DIRECCION CENTRAL DE RECURSOS

HUMANOS

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

BASES LEGALES INTERNAS:

- Guia para la Elaboracion y presentacion del Informe de Gestion.

NORMAS ESPECIFICAS:

EIGA-DRRHH- 01

EIGA-DRRHH- 02

EIGA-DRRHH- 03

EIGA-DRRHH- 04

EIGA-DRRHH-05

EIGA-DRRHH-06

El Informe de Gestién Anual es solicitado a los Departamentos, Oficinas y Unidades
de la Direccién Central de Recursos Humanos, en forma electrénica, en el primer
trimestre del afio.
El equipo de Trabajo del Departamento de Evaluacion organizacional (en adelante
DEO) que realiza el Informe de Gestion Anual de la Direccion Central de Recursos
Humanos, esta conformado por:

- Analista Especialista de RR.HH.

- Analista de RR.HH.

- Asistente de RR.HH.

- Asistente en Recursos de Apoyo Informatico.
El Informe de Gestion Anual de los Departamento, Oficinas y Unidades es enviado en

forma electrénica.

La “Guia para la Elaboracion y Presentacion del Informe de Gestion de la Direccion
Central de Recursos Humanos”, se utiliza para la elaboracion del Informe de Gestion
Anual

El Informe de Gestion Anual de la Direccién Central de Recursos Humanos es
consolidado por el Departamento de Evaluacion Organizacional.

De generarse dudas durante la revision del Informe de Gestion Anual consignado por
los Departamentos y Unidades, se contacta directamente al responsable de su

elaboracion, para aclarar dichas dudas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Versién N°:
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PROCEDIMIENTO: INFORME DE GESTION ANUAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudos Descripcion de la Actividad eZ:?r:]zaF:joo Salida de la actividad
1 Jefatura del | Solicita el Informe de Receptor/ Solicita el Informe de Gestion 5 min. Solicitud del Informe
Departamento de | Gestion Anual. Distribuidor Anual a los Departamentos, de Gestion Anual de
Evaluacion Oficina y Unidades de Ila los Departamentos,
Organizacional. Norma EIGA- Direccion Central de Recursos Oficinas y Unidades, en
DRRHH- 01. Humanos, mediante correo digital.
electrdnico.

2 Equipo de Trabajo | Recibe el Informe de Receptor/ - Informe de Gestién | Recibe el Informe de Gestion 2 dias Informe de Gestion
DEO Gestion Anual. Analista. Anual, en digital. Anual de los Departamentos y Anual, recibido.
Aplica la norma Unidades.

EIGA-DRRHH- 02. Norma EIGA-DRRHH- 03.

3 Equipo de Trabajo | Analiza el Informe de Analista. - Informe de Gestién | Analiza el contenido del Informe 15 dias Si no procede, contacta

DEO Gestion Anual. Anual, en digital. de Gestion Anual de cada al responsable de la
Departamento, Oficina o Unidad, elaboracion del
de acuerdo a lo establecido en la Informe de  Gestion
“Guia para la Elaboracién y Anual para aclarar
Presentacion del Informe de dudas o corregir errores.
Gestion de la Direccion Central Si procede, selecciona
de Recursos Humanos” y a los los indicadores de
datos aportados mensualmente en gestion  que  seran
el Cuadro de Actividades. publicados en el
Norma EIGA-DRRHH- 04. informe.
4 Equipo de Trabajo | Analiza el Informe de Analista. - Informe de Gestion | Elabora el Informe de Gestion 15 dias Informe de Gestion
DEO. Gestion Anual. Anual, en digital. Anual de la Direccién Central de Anual de la Direccion
Recursos Humanos, disefiando Central de Recursos
los graficos y los andlisis Humanos, en digital.
correspondientes, cumpliendo con
lo establecido en la “Guia para la
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PROCEDIMIENTO: INFORME DE GESTION ANUAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudos Descripcion de la Actividad eZ:?r:]zaF:joo Salida de la actividad
Elaboracion y Presentacion del
Informe de Gestion de la
Direccion Central de Recursos
Humanos” y remite, en digital.
Norma EIGA-DRRHH- 05.

5 Jefatura del | Recibe el Informe de Receptor/Revisor. - Informe de Gestion | Revisa el Informe de Gestion 5 dias Si no procede,
Departamento de | Gestion Anual de la Anual de la | Anual de la Direccion Central de devuelve  para  su
Evaluacion Direccion Central de Direccion Central de | Recursos Humanos, en digital, correccién por error u
Organizacional. Recursos Humanos, en Recursos Humanos, omision.

dlgltal en dlgltal S| procedel avala y
remite el Informe de
Gestion Anual de la
Direccion Central de
Recursos Humanos, en
digital.

6 Director(a) Central de | Recibe el Informe de | Receptor/Avalador. | - Informe de Gestion | Recibe y revisa el Informe de 10 dias Si no procede,
Recursos Humanos. Gestion Anual de la Anual de la | Gestiobn Anual de la Direccion devuelve  para  su

Direccion Central de Direccion Central de | Central de Recursos Humanos, en correccién por error u

Recursos Humanos, en Recursos Humanos, | digital. omision.

digital. en digital. Si procede, aprueba y
remite el Informe de
Gestion Anual de la
Direccion Central de
Recursos Humanos.
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PROCEDIMIENTO: INFORME DE GESTION ANUAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

L L L Tiem . .

Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudos Descripcion de la Actividad est?mzarzjoo Salida de la actividad
7 Equipo de Trabajo | Recibe el Informe de | Receptor/Analista - Informe de Gestion | Imprime y guarda el Informe de 1 hora Informe de  Gestion
DEO. Gestion Anual de la Anual de la | Gestion Anual de la Direccion Anual de la Direccién
Direccion Central de Direccion Central de | Central de Recursos Humanos, en Central de Recursos
Recursos Humanos, en Recursos Humanos, | fisico. Humanos, reguardado

digital, revisado en digital. en fisico.

FIN.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Version N°:
2

Direccion Central de Recursos Humanos
(DCRRHH-CD/AA)

Direccién General de Organizacién

Institucional (DIGOI-ML/RC)

CU-006-1899-2020
del 18/02/2020

Vigente desde:
18/02/2020




F-NP-UC-01

R RS COGURT UNIVERSIDAD DE CARABOBO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS

CcODIGO:
RRHH-A-VCFED

PAGINA
21 de 69

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DEL CONTENIDO DE LOS FORMATOS DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

TERMINOLOGIA TECNICA:

- Informe de Gestion: Es un documento donde se pone en conocimiento las actividades de

coordinacion, control, direccion, etc., ejecutadas durante un periodo de tiempo y los

logros y dificultades que se presentaron durante tales actividades.
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DEL CONTENIDO DE LOS FORMATOS DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

OBJETIVO:
Validar la informacion contenida en los formatos que se utilizan en la evaluacion del desempefio,
a través de la revision de los mismos, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Manual del

Sistema de Evaluacion del Desempefio y el Manual de Competencias Laborales.

ALCANCE:

Inicia cuando se recibe oficio solicitando la revision de los formatos con anexos: formatos
Establecimiento y Seguimiento de los Objetivos y/o Funciones, Evaluacion del Desempefio
Individual, Resultados de la Evaluacion del Desempefio y Cuadro de Resultados, y culmina con
el envio del oficio de respuesta y anexos (de ser el caso): Formatos Establecimiento y
Seguimiento de los Objetivos y/o Funciones, Evaluacion Desempefio Individual, Resultados de
la Evaluacion de Desempefio Individual, Cuadro de Resultados y Cuadro de Revision de los

Formatos de Evaluacion del Desempefio, a la Dependencia solicitante.

UNIDADES INVOLUCRADAS:
- Todas las Dependencias.
- Despacho de la Direccion Central de Recursos Humanos.

NORMAS ESPECIFICAS:

VCFED-01 Es responsabilidad de la Oficina Sectorial de Recursos Humanos, enviar a la
Direccion Central de Recursos Humanos, en los lapsos que ésta Gltima establezca,
oficio anexando los formatos de evaluacion del desempefio: ((Establecimiento y
Seguimiento de los Objetivos y/o Funciones (F-RRHH-D-SED-01), Evaluacién
Desempefio Individual (F-RRHH-D-SED-02), Resultados de la Evaluacion de
Desempefio Individual (F-RRHH-D-SED-03), y Cuadro de Resultados
(F-RRHH-D-SED-04)), de todo el personal administrativo ordinario y contratado
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VCFED -02

VCFED -03

VCFED -04

VCFED -05

VCFED -06

VCFED - 07

VCFED - 08

de la Dependencia.

Se excluye de lo dispuesto en la norma VCFED-01, los formatos de evaluacion del
desempefio de aquellos trabajadores cuya evaluacion se realizd fuera del
lapso establecido, producto de lo sefialado en las normas E-03, E-05 y E-12 del
Manual de Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Es responsabilidad de la Oficina Sectorial de Recursos Humanos verificar que los
datos e informacion en general contenida en los formatos de evaluacion del
desempefio estén correctos.

Es responsabilidad del Departamento de Evaluacion Organizacional validar lo
concerniente al periodo a evaluar, las firmas, fechas y sellos correspondientes en
cada formato de evaluacion del desempefio recibido.

Es responsabilidad del Departamento de Evaluacion Organizacional enviar el
Formato Cuadro de Revision de los Formato de Evaluacion del Desempefio
(F-RRHH-C-RFED-01) con anexos, a la Dependencia solicitante, cuando sea el
caso.

En los casos de promocion por méritos, el oficio de solicitud de revision de los
formatos de evaluacion del desempefio indicara explicitamente a cuales
trabajadores evaluados se les tramitara dicho beneficio.

Los formatos a que hace referencia la norma VCFED-05 son remitidos al
Departamento de Informacion y Gestion de Personal Administrativo y Obrero,
siempre gue no presenten ninguna omision o correccion, a fin de dar continuidad al
tramite administrativo correspondiente.

Los formatos de evaluacion del desempefio revisados que no presenten ninguna
omision o correccion son enviados a la Unidad de Registro e Informacion para su
resguardo, salvo los casos a que hacen referencia las normas VCFED-05 y
VVCFED-06.
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DEL CONTENIDO DE LOS FORMATOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudos Descripcion de la Actividad eZtlfrlr?e?doo Salida de la actividad

1 Despacho  de la | Recibe oficio de | Receptor/Distribuid | — Oficio de solicitud. Recibe de la Dependencia oficio 3 dias. Oficio de solicitud
Direccion Central de | solicitud con recaudos. or. — Recaudos. de solicitud de revision de los recibido con recaudos.
Recursos Humanos. Norma VCFED-01). | formatos de evaluacion del

desempefio con recaudos, revisa y
remite.

Norma VCFED-01).

Aplica el Procedimiento:
Tramitacion de
Correspondencia- Entrada y
Salida.

2 Jefatura del | Recibe oficio de | Receptor/Revisor. — Oficio de solicitud. Recibe y revisa oficio de solicitud 1 hora. Oficio de solicitud
Departamento de | solicitud con recaudos. — Recaudos. con recaudos emitido por la recibido con recaudos.
Evaluacion Norma VCFED-01). | Dependencia, y remite.

Organizacional. Norma VCFED-01).

3 Analista de RRHH/ | Recibe oficio de | Receptor/ Analista. | — Oficio de solicitud. Recibe oficio de solicitud con 5 dias. Si no estd correcto:
Analista Especialista | solicitud con recaudos. — Recaudos. recaudos y verifica que la Elabora oficio dirigido a
de RRHH. Norma VCFED-01). | informacion contenida en los la Dependencia, y llena

formatos de evaluacion del el formato Cuadro de
desempefio cumpla con lo Revision de los
establecido en el Manual del Formatos de Evaluacion
Sistema de Evaluaciéon del del Desempefio (F-
Desempefio 'y  Manual de RRHH-C-VCFED-01)
Competencias Laborales. en digital, indicando las
Normas VCFED-01, 04 y 05). inconsistencias u
omisiones a que hubiera
lugar, y remite
anexando formatos.
Norma VCFED-05).
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UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

Nro. Actor

Actividad

Rol del Actor

Recaudos Descripcion de la Actividad

Tiempo

) Salida de la actividad
estimado

Si estd  correcto:
Elabora Nota de
Remisién para remitir
formatos, y/o asienta en
el Libro de Archivo los
formatos a  enviar.
Aplica el procedimiento
Recepcion y Archivo de
Documentos.

Normas VCFED-07 y
08).

4 Jefatura del
Departamento de
Evaluacion
Organizacional

Recibe oficio

€aso).

de | Receptor/Revisor.
respuesta (de acuerdo al

— Oficio de respuesta | Recibe Nota de Remision vy
(de acuerdo al caso). | Oficio de respuesta (de acuerdo al
—Cuadro de Revisién | caso) con Cuadro de Revision de
de los Formatos de | los Formatos de Evaluacion del
Evaluacion del | Desempefio, y demas recaudos
Desempefio (F- | (segln lo establecido en la Norma
RRHH-C- VCFED- | VCFED-01) de ser el caso, y
01), y demés | revisa.
recaudos.
Norma VCFED-01).

2 horas. Si no estd correcto:
Devuelve  para su
correccion por error u
omision.

Si esta correcto: Avala
con media firma oficio
(de acuerdo al caso) con
Cuadro de Revision de
los Formatos de
Evaluacion del
Desempefio, y remite
con recaudos (segun lo
establecido en la Norma
VCFED-01) de ser el
€aso.
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DEL CONTENIDO DE LOS FORMATOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudos Descripcion de la Actividad eZtlfrlr?e?doo Salida de la actividad
5 Director(a) Central de | Recibe oficio de | Receptor/Avalador. | —Oficio de respuesta | Recibe oficio de respuesta (de 3 dias. Si no estd correcto:
Recursos Humanos. respuesta (de acuerdo al (de acuerdo al caso). acuerdo al caso) con Cuadro de Devuelve  para su
€aso). _ Cuadro de Revision | Revisién de los Formatos de correccion por error u
de los Formatos de | Evaluacion del Desempefio, y omision.
Evaluacién del | deméds recaudos (segin lo Si  estd  correcto:
Desempefio (F- | establecido en la Norma VCFED- Autoriza mediante
RRHH-C- VCFED- | 01) de ser el caso, y revisa. firma el oficio (de
01), y demas acuerdo al caso) con
recaudos. Cuadro de Revision de
Norma VCFED-01). los Formatos de
Evaluacion del
Desempefio, y envia
con anexos (segin lo
establecido en la Norma
VCFED-01) de ser el
caso, a la Dependencia.
Aplica el
Procedimiento:
Tramitacion de
Correspondencia-
Entrada y Salida.
FIN
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PROCEDIMIENTO: ACTIVIDAD SOCIAL

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

TERMINOLOGIA TECNICA:

- Validacion: Es la accion y efecto de validar (convertir algo en valido, darle fuerza o

firmeza). El adjetivo valido, por otra parte, hace referencia a aquello que tiene un peso
legal o que es rigido y subsistente.

- Instrumento: Es la herramienta utilizada por el investigador para recolectar la

informacion de la muestra seleccionada y poder resolver el problema de la investigacion,

que luego facilita resolver el problema de mercadeo.
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Humanos (DCRRHH-CD/AA)

Revisado por:

Direccion General de Organizacion
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PROCEDIMIENTO: ACTIVIDAD SOCIAL

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
CUADRO DE REVISION DE LOS FORMATOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1.- Dependencia:

2.- N° (nimero):
3.- Apellido y nombre:
4.- N° de Cédula de Identidad:

5.- Cargo Ocupado:

6.- FORMATO 1 Establecimiento y Seguimiento de los
Objetivos y/o Funciones:

7.- FORMATO 2 Evaluacion del Desempefio Individual:

8.- FORMATO 3 Resultados de la Evaluacién del
Desempefio Individual:

9.- Observaciones:

10.- Sello:

Escriba el nombre de la Dependencia.

Coloque el niumero correlativo del
evaluado, segln su orden de revision.
Escriba el primer apellido y el primer
nombre del evaluado.

Escriba el numero de cédula de
identidad del evaluado.

Escriba el nombre del cargo actual que
ocupa el evaluado.

Indique las observaciones y/o ajustes a
realizar en el Formato 1.

Indique las observaciones y/o ajustes a
realizar en el Formato 2.

Indique las observaciones y/o ajustes a
realizar en el Formato 3.

Escriba las observaciones generales de
la revision de los Formatos.

Coloque el sello correspondiente al
Departamento de Evaluacion
Organizacional.

Elaborado por: Revisado por:

Direccion Central de Recursos
Humanos (DCRRHH-CD/AA)

Direccion General de Organizacion
Institucional (DIGOI-ML/RC)
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UNIVERSIDAD DE CARABOBO
DIRECCION CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

Periodo de Evaluacion:
Desde: [/ / Hasta:

ESTABLECIMIENTO Y SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y/O FUNCIONES
F-RRHH-D-SED-01

s

=

.- Datos del Evaluado:

2.- Datos del Evaluador

1.1.- Apellido y Nombre:

2.1.- Apellido y Nombre:

1.2.- N°Cédula de Identidad:

2.2.-N°Cédula de Identidad:

1.3.- Titulo del Cargo:

2.3.- Titulo del Cargo:

1.4.- Nivel/ Escala:

1.5.- Tiempo en el Cargo:

3.- Datos Presupuestarios y Organizacionales:

3.1.- Codigo: Proyecto/ Accion
Centralizada y Accién
Especifica:

3.2.- Dependencia de
Adscripcion:

3.3.- Objetivo de la
Dependencia de Adscripcion:

3.4.- Unidad Organizacional:

3.5.- Objetivo de la Unidad
(Organizacional:

PARTE | (50%)

4.- Establecimiento de los Objetivos y/o Funciones:

- 4.3.- Observacion 4.4.- Observacion
4.1.-Objetivos del Desempefio Individual 42: i ena. . da .
Valoracién 17" revision 2™ revision
Suma total| 0
5.- Armas:
5.1.- Acuerdos O.D.I.
Firma del Evaluado Firma del Evaluador
Sello
Fecha: Fecha:
5.2.- lera. revision
Firma del Evaluado Firma del Evaluador
Sello
Fecha: Fecha:
5.3.- 2da. revision
Firma del Evaluado Firma del Evaluador
Sello
Fecha: Fecha:

Original: Expediente del trabajador(a)
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PROCEDIMIENTO: ACTIVIDAD SOCIAL
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OBJETIVO:
Desarrollar actividades sociales para la comunidad intra y extra universitaria, a través de

acciones orientadas a promover y contribuir a su bienestar social.

ALCANCE:
Inicia cuando la Maxima Autoridad de la Dependencia o un representante de cualquier otra
Organizacion solicitan la actividad social y finaliza cuando se envia el Informe de Resultados a

la Dependencia de la U.C solicitante.

UNIDADES INVOLUCRADAS:
- Despacho de la Direccion Central de Recursos Humanos.

- Dependencia de la U.C y/o Ente Publico o Privado.

BASES LEGALES INTERNAS:
-~ Primera Convencién Colectiva Unica Suscrita en el Marco de una Reunién Normativa

Laboral para las Trabajadoras y los Trabajadores Universitarios.

NORMAS ESPECIFICAS:

AS-01  Las actividades sociales desarrolladas responden a las necesidades recreativas,
sociales, educativas, culturales y deportivas de la comunidad intra y extra
universitaria.

AS-02  La Dependencia de la U.C, hace la solicitud formal ante la Direccion Central de
Recursos Humanos.

AS-03  Los formatos involucrados en la actividad social son: Encuesta Exploratoria
(F-RRHH-M-AS-01), Actividad Social (F-RRHH-M-AS-02), Cronograma de
Actividades (F-RRHH-M-AS-03), Control de Asistencia (F-RRHH-M-AS-04),
Encuesta de Satisfaccion (F-RRHH-M-AS-05) e Informe de Resultados (F-RRHH-
M-AS-06), de acuerdo al caso.
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AS-04  Los formatos a utilizar en el desarrollo de la actividad social dependen de las
caracteristicas particulares de las necesidades determinadas.

AS-05  EIl seguimiento de las actividades sociales es responsabilidad del Departamento de
Evaluacion Organizacional.

AS-06  Todo trabajador de la U.C y/o Ente Publico o Privado coopera de forma voluntaria
en el desarrollo de las actividades sociales, una vez sean notificados.

AS-07  Las actividades sociales a desarrollar son acordadas por la Direccién Central de
Recursos Humanos, el Departamento de Evaluacion Organizacional y la
Dependencia de la U.C solicitante.

AS-08  La Encuesta Exploratoria (F-RRHH-M-AS-01), se aplica a la poblacion involucrada
para determinar las &reas de intervencion (recreativa, social, educativa, cultural y
deportiva) de la Dependencia de la U.C, si la misma no estd claramente
identificada.

AS-09  La difusion de las actividades sociales se realiza a través de los medios de
comunicacion disponibles en la Dependencia de la U.C y/o Ente Publico o Privado
donde se realizara la actividad social.

AS-10  Las instalaciones de la Universidad de Carabobo se utilizan en primera instancia
para el desarrollo de las actividades sociales.

AS-11 Las actividades sociales se evalUan a través de encuesta de satisfaccion y oficio
de evaluacion emitido por Dependencia de la UC solicitante de la misma.
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Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudos Descripcion de la Actividad e:':ier?;doo Salida de la actividad

1 Despacho de la | Recibe oficio de | Receptor/Distribuidor. | — Oficio de Solicitud. Recibe y revisa oficio de 3 dias. Oficio recibido.
Direccion  Central | solicitud. solicitud de actividad social,
de Recursos emitido por la Dependencia de
Humanos. Aplica el la U.C solicitante.

Procedimiento
Tramitacion de
Correspondencia-
Entrada y Salida.

2 Jefatura del | Recibe oficio de Receptor/ Revisor. — Oficio de solicitud. Revisa y revisa oficio, y 1 hora. Convocatoria a reunion.
Departamento  de | Dependencia de la contacta a la Dependencia de la
Evaluacion U.C y/o Ente Publico U.C requirente, a fin de efectuar
Organizacional. o0 Privado. reunion exploratoria.

3 Méxima Autoridad | Asiste a  reunién Analista. N/A Asiste a reunion exploratoria, a 1 dia. Definicién del escenario
de la Dependencia | exploratoria. fin de determinar el escenario de intervencion y
de la U.C y/o Ente de intervenciéon y actividad a actividad a aplicar,
Publico o Privado aplicar, segun el area. segun el area.
solicitante/ Jefe
Central de RRHH,
psicélogo y
Trabajador  Social
del  Departamento
de Evaluacion
Organizacional.
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Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudos Descripcion de la Actividad e:':ier?;doo Salida de la actividad
4 Trabajador Social/ | Coordina Estrategias Analista. N/A Coordina Estrategias de 2 dias. Coordinacion de
Psicologo del | de intervencion. intervencion, y determina la estrategias de  de
Departamento  de aplicacion de la Encuesta intervencion.
Evaluacion Exploratoria, de ser el caso.
Organizacional.

5 Trabajador Social/ | Disefia la Actividad Analista. - Actividad, Social Disefia la Actividad Social, 1 dia. Actividad Social.
Psicologo del | Social. (F-RRHH-M-AS-02). | elabora oficio de entrega y Oficio de entrega.
Departamento  de remite.

Evaluacion
Organizacional.

6 Jefatura del | Recibe oficio de Receptor/ Revisor. - Oficio de entrega. Revisa oficio de entrega y 1 hora. Si procede: avala oficio
Departamento  de | entrega y Actividad - Actividad Social (F- | Actividad Social . de entrega y Actividad
Evaluacion Social. RRHH-M-AS-02). Social y remite.
Organizacional.

Si No procede:
devuelve  para  su
correccién por error u
omision.
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Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudos Descripcion de la Actividad e:':ier?;doo Salida de la actividad
7 Director(a) Central | Recibe y revisa oficio | Receptor/Avalador. - Oficio de entrega. Revisa oficio de entrega y 3 dias. Si  procede, autoriza
de Recursos | de entrega y - Actividad Social (F- | Actividad Social. oficio de entrega y
Humanos. Actividad Social. RRHH-M-AS-02). Actividad Social, y
envia a la Dependencia
de la U.C solicitante.
Aplica el
Procedimiento:
Tramitacion de
Correspondencia  de
Entrada y Salida.
Si No procede,
devuelve  para  su
correccion por error u
omision.

8 Maxima Autoridad | Coordina logistica Receptor/Analista. - Cronograma de | Coordina logistica para ejecutar 1 dia. Cronograma de
de la Dependencia | para  ejecutar la Actividades Sociales. | la Actividad Social y elabora el Actividades Sociales.
de la U.C y/o Ente | Actividad Social. F-RRHH-M-AS-03). | Cronograma de Actividades
Publico o Privado Sociales (F-RRHH-M-
solicitante/ Jefe AS-03).

Central de RRHH,
Psicélogo/
Trabajador  Social
del  Departamento
de Evaluacion
Organizacional.
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Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudos Descripcion de la Actividad e:':ier?;doo Salida de la actividad

9 Trabajador Social/ | Ejecuta la actividad Interventor. - Cronograma de Aplica la actividad social, segiin 2 dias. Control de Asistencia
Psicologo. social. Actividad Social lo planificado en el de la

(F-RRHH-M-AS-03). | Cronograma de Actividades Actividad social
Sociales. aplicada.
10 Trabajador Social/ | Evalia la actividad Evaluador. - Encuesta Solicita a los participantes el 2 horas. Encuesta
Psicélogo. desarrollada. de Satisfaccion  (F- | llenado de la  Encuesta de Satisfaccion ylu
RRHH-M-AS-05). de Satisfaccion y/o solicita al Oficio emitido por el
Ente involucrado que emita ente involucrado, de
oficio de evaluacion de la acuerdo al caso.
actividad, de acuerdo al caso

11 Trabajador Social/ | Elabora Informe de Analista. - Informe de | Elabora Informe de Resultados 3 dias. Oficio.

Psicélogo. Resultados y oficio de Resultados (F- | de las actividades desarrolladas, Informe de Resultados.
entrega. RRHH-M-AS-06). y oficio de entrega y remite.
- Oficio.

12 Jefatura del | Recibe Informe de Receptor/ Analista. — Oficio. Recibe y revisa oficio de 1 hora. Si procede: avala oficio
Departamento  de | Resultados y oficio de — Informe de | entrega e Informe de de entrega e Informe de
Evaluacion entrega. Resultados (F- | Resultados. Resultados, y remite.
Organizacional. RRHH-M-AS-06).

Si No procede:
devuelve  para  su
correccién por error u
omision.
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Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudos Descripcion de la Actividad e:':ier?;doo Salida de la actividad
13 Director(a) Central | Recibe Informe de Receptor/Avalador. — Oficio. Revisa oficio de entrega e 3 dias. Si  procede: autoriza
de Recursos | Resultados y oficio de — Informe de | Informe de Resultados. oficio de entrega e
Humanos. entrega. Resultados (F- Informe de Resultados,
RRHH-M-AS-06). y envia a la
Dependencia de la U.C.
Aplica Procedimiento:
Tramitacion de
Correspondencia-
Salida.
Si No procede:
devuelve  para  su
correccion por error u
omision.
FIN
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TERMINOLOGIA TECNICA:

- Actividad Social: Son acciones concretas cuya finalidad es la contribucion directa sobre

el bienestar social y la calidad de vida de una poblacién o sociedad.

- Encuesta: Conjunto de preguntas especialmente disefiadas y pensadas para ser dirigidas

a una poblacion, con el fin de determinar acciones concretas.

- [Escenario de Intervencion: Se refiere a los espacios sociales donde los actores

involucrados intercambian las realidades a ser abordadas.
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ANEXOS
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OBJETIVO:
Propiciar la atencién integral de los trabajadores de la Institucion y su grupo familiar, a través de
abordajes metodoldgicos como visitas domiciliarias, entrevistas, orientacion general, entre otros,

con la finalidad de mejorar su calidad de vida.

ALCANCE:

Inicia cuando se recibe la solicitud del estudio social y finaliza cuando se envia el Informe Social

con oficio a la Dependencia solicitante.

UNIDADES INVOLUCRADAS:

- Dependencia solicitante.

- Despacho de la Direccion Central de Recursos Humanos.

NORMAS ESPECIFICAS:

IS-01 El estudio social es solicitado a través de oficio emitido por la Maxima Autoridad de
la Dependencia a la Direccion Central de Recursos Humanos.

1S-02 El oficio de solicitud de estudio social viene con todos los soportes necesarios para
su intervencion (reposos médicos, informes médicos, y cualquier otro relacionado
con el caso de estudio).

IS-03 La elaboracién del Informe Social (F-RRHH-M-IS-03) es responsabilidad del
Trabajador Social del Departamento de Evaluacion Organizacional de la Direccién
Central de Recursos Humanos.

IS-04 El Informe Social (F-RRHH-M-I1S-03) se archiva en el Expediente del Trabajador(a).

IS-05 Las técnicas de recoleccién de datos a utilizar en el Informe Social (F-RRHH-M-IS-

03) son: visitas domiciliarias e Institucionales, entrevistas, revision de Expediente, y

cualquier otra requerida, segun sea el caso.

NORMAS ESPECIFICAS:
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IS-06 El tiempo estimado para el estudio social (diagndstico e informe) depende de la
individualidad del caso y de la colaboracion del trabajador(a) y/o los familiares.
IS-07 La solicitud de evaluacion psicosocial requiere de la participacion del psicélogo.

1S-08 El trabajador social solicita el apoyo del psicélogo cuando lo considere necesario.
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Paso Actor Actividad Rol del Actor Recaudo Descripcion de la Actividad e:':ier?;doo Salida de la actividad

1 Despacho  de la | Recibe oficio de Receptor/ - Oficio. Recibe oficio de solicitud de 1 dia. Oficio.
Direccion Central de | solicitud de estudio Distribuidor. - Soportes. estudio social con soportes, Soportes.
Recursos Humanos. social con soportes, emitido por la Dependencia

emitido por la solicitante, revisa y remite.
Dependencia

solicitante.

Aplica Procedimiento:

Tramitacion de

Correspondencia-

Entrada y Salida.

2 Jefatura del | Recibe oficio de | Receptor/Revisor. - Oficio. Recibe oficio de solicitud de 1 dia. Oficio.
Departamento de | solicitud de estudio - Soportes. estudio social con soportes, revisa Soportes.
Evaluacion social con soportes. y remite.

Organizacional.

3 Trabajador Social del | Recibe oficio de | Receptor/Revisor. - Oficio. Recibe oficio de solicitud de 1 dia. Expediente solicitado.
Departamento de | solicitud de estudio - Soportes. estudio social con soportes, revisa
Evaluacion social con soportes. y solicita  Expediente
Organizacional. trabajador sujeto a estudio.

Aplica Procedimiento:
Préstamo y Devolucion
Expediente.
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Paso Actor Actividad Rol del Actor Recaudo Descripcion de la Actividad e:':ier?;doo Salida de la actividad

4 Trabajador Social del | Recibe expediente. Receptor/Analista - Expediente. Recibe expediente y examina la 1 dia. Expediente.
Departamento de informacion contenida en el
Evaluacion expediente, reuniendo  datos
Organizacional. relacionados al caso en estudio.

Aplica Procedimiento:
Préstamo y Devolucion de
Expediente.

5 Trabajador Social del | Planifica las actividades Planificador. -N/A Planifica las actividades a 1 dia. Actividades
Departamento de | adesarrollar. desarrollar para efectuar el planificadas.
Evaluacion estudio social.

Organizacional.

6 Trabajador Social del | Contacta a Especialistas Analista. - N/A Contactas a Especialistas 2 dias. Reporte Institucional.
Departamento de | relacionados al caso. relacionados al caso para la
Evaluacion recoleccién de datos e
Organizacional. informacion, y llena el formato

Reporte Institucional (F-
RRHH-M-IS-01), en caso de que
aplique.
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Paso Actor Actividad Rol del Actor Recaudo Descripcion de la Actividad e:':ier?;doo Salida de la actividad

7 Trabajador Social del | Contacta Analista. -N/A Contacta telefénicamente al 1 hora. Trabajador(a)
Departamento de telefonicamente al trabajador(a), acordando lugar, contactado.

Evaluacion trabajador(a). fecha y hora para la entrevista y/o
Organizacional. visita domiciliaria.

8 Trabajador Social del | Realiza entrevista y/o Visitador/ - Ficha Social Realiza entrevista y/o visita 2 dias. Ficha Social.
Departamento de | visita domiciliaria Entrevistador. (F-RRHH-M-I1S-02). domiciliaria al trabajador(a) y/o
Evaluacion grupo familiar, aplicando el
Organizacional. formato Ficha Social.

9 Trabajador Social del | Elabora Informe Social Analista. - Oficio. Elabora Informe Social en base a 1 dia. Oficio.

Departamento de | y oficio de entrega. - Informe Social (F- | la informacion recolectada, Yy Informe Social.
Evaluacion RRHH-M-I1S-03). oficio de entrega, y remite.
Organizacional.

10 Jefatura del | Recibe Informe Social | Receptor/Revisor. - Oficio. Recibe Informe Social y oficio de 1 dia. Si  procede, avala
Departamento de | y oficio de entrega. - Informe  Social (F- | entrega, y revisa. Informe Social y oficio
Evaluacion RRHH-M-I1S-03). de entrega, y remite.
Organizacional.
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PROCEDIMIENTO: INFORME SOCIAL

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

Paso Actor Actividad Rol del Actor Recaudo Descripcion de la Actividad e:':ier?;doo Salida de la actividad
Si No procede,
devuelve  para  su
correccion por error u
omision.

11 Director(a) Central de | Recibe Informe Social y | Receptor/Avalador. | - Oficio. Recibe Informe Social y oficio de 1 dia. Si procede, autoriza
Recursos Humanos. oficio de entrega. - Informe Social (F- | entrega, y revisa. Informe Social y oficio
RRHH-M-I1S-03). de entrega, y envia a la
Dependencia
Solicitante.
Aplica Procedimiento:
Tramitacion de
Correspondencia-
Entrada y Salida.
Si No procede,
devuelve  para  su
correccién por error u
omision.
FIN.
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION PSICOLOGICA
RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

TERMINOLOGIA TECNICA:

- Entes involucrados: Suelen ser organismos publicos o privados que componen
diferentes funciones en la comunidad y que estdn compuestos por personas pero que

son, en términos mas especificos, abstractos o no palpables necesarias para organizar su

vida en sociedad.
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION PSICOLOGICA

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

ANEXOS
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION PSICOLOGICA

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

OBJETIVO:

Evaluar a trabajadores ordinarios, asi como candidatos preseleccionados en el proceso de
ingreso (personal Administrativo y Obrero), a través de una entrevista exploratoria y de la
aplicacion de pruebas psicoldgicas proyectivas y/o psicométricas, con la finalidad de indagar

aspectos cognitivos, conductuales y emocionales.

ALCANCE:
Inicia con la solicitud para la evaluacién psicolégica por parte de la Dependencia y finaliza
cuando se envia el Informe Psicoldgico de los (as) candidatos (as) a la Dependencia solicitante.

UNIDADES INVOLUCRADAS:
- Despacho de la Direccion Central de Recursos Humanos.
- Dependencia solicitante.

BASE LEGAL INTERNA:
- Manual de Normas y Procedimientos de Requisicion de Personal y Concurso de Personal

Administrativo.

NORMAS ESPECIFICAS:

EP-01 El presente procedimiento aplica a los trabajadores ordinarios que requieran ser
evaluados psicolégicamente por solicitud de la Dependencia a la que estan
adscritos, asi como a los candidatos preseleccionados en proceso de ingreso
(personal Administrativo y Obrero).

EP-02 La entrevista exploratoria se aplica dependiendo el caso:

- En el domicilio del trabajador a evaluar o en la oficina del Departamento de
Evaluacion Organizacional, en funcion a la condicion del evaluado.
- En la sala de reuniones de la Direccion Central de Recursos Humanos, a los

candidatos preseleccionados en el proceso de ingreso (personal Administrativo y
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION PSICOLOGICA

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

Obrero).

EP-03 El oficio de solicitud de evaluacion psicolégica para participantes en el proceso de
ingreso (personal Administrativo y Obrero) tiene como soporte lo siguiente:

EP-04 El oficio de solicitud de evaluacion psicoldgica para trabajadores que requieran
ser evaluados tiene como soporte lo siguiente:
- Reposos médicos.
- Informes Médicos.
- Otros que apliquen de acuerdo al caso.

EP-05 Las pruebas psicoldgicas se aplican de acuerdo a cada caso a evaluar.

EP-06 Se aplican pruebas psicolégicas y entrevista individual a todos los
preseleccionados(as) en el proceso de ingreso (personal Administrativo y Obrero).

EP-07 La Comisién de Concurso y/o la Dependencia solicitante, mantienen en
confidencialidad los resultados de la informacién suministrada por el Psicélogo.

EP-08 El Informe Psicoldgico (F-RRHH-C-EP-02) se elabora por cada persona evaluada.

EP-09 El informe Psicoldgico (F-RRHH-C-EP-02) se elabora en base al andlisis realizado
a las pruebas psicoldgicas aplicadas y/o la entrevista exploratoria.

EP-10 La vigencia de los resultados de Evaluacién Psicoldgicas, a partir del momento de
su aplicacion, es de un (01) afio.

EP-11 El limite de tiempo para entregar los resultados obtenidos en la Evaluacién
Psicoldgica sera en funcion al namero de candidatos evaluados.
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION PSICOLOGICA

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudo Descripcion de la Actividad e-ls::?nT;doo Salida de la actividad

1 Despacho de la | Recibe oficio de Receptor/ - Oficio de solicitud | Recibe de la Dependencia 3dias. Recepcion de oficio, con
Direccion Central de | solicitud de Evaluacion Distribuidor. con recaudos: | solicitante, oficio de solicitud recaudos.

Recursos Humanos. Psicoldgica con Norma EP-03/ EP- | de Evaluacion Psicoldgica,

recaudos. 04. con recaudos.
Aplica Procedimiento:
Tramitacion de
Correspondencia — Entrada
y Salida.

2 Jefatura del | Recibe oficio de | Receptor/Revisor. - Oficio de solicitud | Revisa oficio de solicitud de lhora. Recepcion de oficio, con
Departamento de | solicitud de Evaluacion con recaudos: | Evaluacion Psicoldgica, con recaudos.

Evaluacion Psicoldgica, con Norma EP-03/ EP- | recaudos y remite.
Organizacional recaudos. 04.

3 Psicélogo del | Recibe oficio de | Receptor/Analista. - Oficio de solicitud | Revisa oficio con recaudos, y 1 hora. Acuerdo con la Oficina
Departamento de | solicitud de Evaluacion con recaudos: | dependiendo el caso: Norma Sectorial de RRHH.
Evaluacion Psicoldgica, con Norma EP-03/ EP- | EP-02/ EP-05.

Organizacional recaudos. 04. Contacta a la Oficina

Sectorial de RRHH para que
gestione con los
preseleccionados el dia y hora
de la Evaluacién Psicolégica
y la Entrevista exploratoria, o
contacta al trabajador y
determina la modalidad de
evaluacion.

Direccion Central de Recursos Humanos
(DCRRHH-CD/AA)
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION PSICOLOGICA

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudo Descripcion de la Actividad e-ls::?nT;doo Salida de la actividad

4 Psicélogo del | Evalla Analista. - Prueba Psicoldgica. | Selecciona las pruebas a 1dia. Pruebas Psicologicas
Departamento de | psicolégicamente a los - Entrevista aplicar en  funcion al correspondientes, de ser el
Evaluacion candidatos. Exploratoria. requerimiento, y aplica las caso.

Organizacional De ser el caso realiza la Pruebas Psicolégicas Entrevista exploratoria.
visita domiciliaria. correspondientes y la
entrevista exploratoria.
Norma EP-02.

5 Psicélogo del | Analiza los resultados. Analista. - Instrumentos Analiza los resultados de las 3 dias. Pruebas y
Departamento de Evaluativos. Pruebas Psicologicas y de la Entrevista de exploratoria.
Evaluacion - Entrevista Entrevista exploratoria.

Organizacional Exploratoria.

6 Psicologo del | Elabora Informe Analista. - Pruebas. Elabora oficio de entrega e 1 dia. Informe Psicol6gico y
Departamento de | Psicoldgico, y oficio de - Entrevista Explorat | Informe Psicolégico Oficio de entrega elaborados.
Evaluacion entrega. oria y remite.

Organizacional - Oficio de entrega.
- Informe
Psicolégico
(F-RRHH-C-EP-
02).

7 Jefatura del | Recibe oficio de entrega | Receptor/Revisor. - Oficio de entrega. Recibe oficio e Informe(s) 1 hora. Si No procede, devuelve para
Departamento de | con recaudos: Informe - Informe Psicoldgico(s) y revisa. su correccién por error u
Evaluacion Psicolégico. Psicoldgico omision.

Organizacional (F-RRHH-C-EP-
02). Si procede, avala oficio con

recaudos y remite.

Direccion Central de Recursos Humanos
(DCRRHH-CD/AA)
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION PSICOLOGICA

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

Nro. Actor Actividad Rol del Actor Recaudo Descripcion de la Actividad e-ls::?nT;doo Salida de la actividad
8 Director(a) Central de | Recibe oficio de entrega | Receptor/Avalador. | - Informe Recibe oficio e Informe(s) 1 dia. Si No procede, devuelve para
Recursos Humanos. con recaudos: Informe Psicolégico Psicologico(s) y revisa. su correccién por error u
Psicolégico. (F-RRHH-C-EP- omision.

02).

Si procede, autoriza oficio
con Informe(s) Psicol6gico(s)
y envia a la Dependencia
solicitante.

Aplica el Procedimiento:
Tramitacion de
Correspondencia— Entrada
y Salida.

FIN.
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PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DE CLIMA ORGANIZACIONAL

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

TERMINOLOGIA TECNICA:

- Evaluacion Psicoldgica: Es un proceso que se desarrolla en un determinado tiempo y

espacio en el cual se establece una relacion entre el entrevistado, el psicologo, orientado

al conocimiento y evaluacion de los evaluados, brindando informacién sobre aspectos

actitudinales, emocionales y conductuales de la persona.

- Prueba Proyectiva: Son instrumentos psicoldgicos que estan basados en el empleo de

estimulos ambiguos, poco estructurados donde la persona es quien le debe dar un

sentido a la estimulacion lo que le llevara a meterse en su inconsciente a través del cual

se exploran aspectos emocionales y de personalidad.

- Prueba Psicométrica: Son instrumentos psicoldgicos estandarizados compuestos por

una serie de items, los cuales permiten explorar diversos aspectos de la personalidad,

inteligencia, emocionalidad y rasgos clinicos que pueden ser medibles y cuantificables.
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ANEXOS
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PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DE CLIMA ORGANIZACIONAL
RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL
Universidad de Carabobo §
Direccion Central de Recursos Humanos g
Departamento de Evaluacion Organizacional ;é

Nombre y Apellido Edad: C.l.

Estado Civil Motivo de la Evaluacion

Dependencia Solicitante: Cargo:

Instrumento de Evaluacion:
l.- Entorno laboral:
11.- Entorno familiar:
I11.- Rasgos Psicosociales Observados:
Apertura al Cambio onformista dagador asividad ]
Agresividad ominante dividualista ensamiento Objetivo 1]
Aislamiento epresion iderazgo ensamiento Subjetivo ]
Ambicién ependiente anejo de Presion lanificacion 1]
Analitico quilibrio Emocional ecesidad de Proteccion revisivo ]
Ansiedad xpresividad arcisismo espuesta Racional 1]
Autoconcepto stratégico / Calculador rientacion al Aprendizaje elacién interpersonal 1]
Autonomia ntroversion rganizacion espuesta Asertiva ]
Cumplimiento de Normas . [_Invasivo rientacion a Objetivos eguridad en si mismo ]
Compromiso Laboral mpulsividad roactividad oma de Decisiones ]

Recuadro en negro representa rasgos manifiestos en los resultados de los instrumentos aplicados
1V.- Rasgos Resaltantes:

OBSERVACIONES:

Atentamente;

Psic.
Psicologo

Lcda.
Jefe Central de RRHH

Dpto. de Evaluacion Organizacional

Lcda.
Director(a) Central de Recursos Humanos
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PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DE CLIMA ORGANIZACIONAL

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

OBJETIVO:

Diagnosticar el clima organizacional en las Dependencias de la Universidad de Carabobo que asi
lo requieran, a través de la aplicacion de técnicas disefiadas y/o ajustadas para tal fin, con el
propdsito de generar estrategias orientadas al mantenimiento, mejoramiento y fortalecimiento del

ambiente laboral.

ALCANCE:
Inicia con la recepcion del oficio de solicitud de diagndstico del clima organizacional, y finaliza
cuando se realiza la presentacion de los resultados a la Maxima Autoridad de la Dependenciay a

los trabajadores involucrados en el estudio.

UNIDADES INVOLUCRADAS:
- Despacho de la Direccion Central de Recursos Humanos.
- Dependencia solicitante.

NORMAS ESPECIFICAS:

DCO-01 El diagnostico de clima organizacional en las Dependencias de la Universidad
de Carabobo es responsabilidad del Departamento de Evaluacién
Organizacional de la Direccion Central de Recursos Humanos, previa solicitud.

DCO-02 Los formatos involucrados en el diagndstico de clima organizacional de
acuerdo a lo requerido son: Instrumento de Evaluacion de Clima
Organizacional (F-RRHH-D-DCO-01), Cronograma de Trabajo (F-RRHH-D-
DCO0-02), Plan de Accion (F-RRHH-D-DCO-03), Cronograma de Actividades
para el Plan de Accion (F-RRHH-D-DCO-04), cuando aplique.

DCO-03 La campafa informativa sobre la importancia del clima organizacional es
responsabilidad del Departamento de Evaluacion Organizacional y la

divulgacion e informacion es responsabilidad de la Dependencia solicitante.
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PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DE CLIMA ORGANIZACIONAL

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

DCO-04 La aplicacion de las técnicas de diagnéstico de clima organizacional es
responsabilidad del Departamento de Evaluacién Organizacional.

DCO-05 Las técnicas de diagnostico de clima organizacional se aplican a cada
trabajador(a) que se encuentre presente al momento de la aplicacion.

DCO-06 Cuando el caso amerite la aplicacion del Instrumento de Evaluacion de Clima
Organizacional (F-RRHH-E-DCO-01), éste, luego de su elaboracion o ajuste,
pasa por un proceso de validacion por parte de expertos en el area, cuando
aplique.

DCO-07 Todo Instrumento de Evaluacion de Clima Organizacional (F-RRHH-E-DCO-
01) a ser aplicado, pasa por el proceso de confiabilidad correspondiente.

DCO-08 El Instrumento de Evaluacion de Clima Organizacional (F-RRHH-E-DCO-01)
es respondido por los participantes en un lapso de veinte (20) minutos
aproximadamente.

DCO-09 El procesamiento de los resultados de la aplicacion del Instrumento de
Evaluacion de Clima Organizacional (F-RRHH-E-DCO-01) se realiza a través
de un programa estadistico, y es responsabilidad del Departamento de
Evaluacion Organizacional, cuando aplique.

DCO-10 El Plan de Accién (F-RRHH-E-DCO-03) se efectta en funcion de los
resultados obtenidos en el diagnostico, y es elaborado por el Departamento de
Evaluacién Organizacional, cuando aplique.

DCO-11 La convocatoria a los trabajadores para la presentaciéon de los resultados es
responsabilidad de la Maxima Autoridad de la Dependencia solicitante.

DCO-12 La presentacion de los resultados del diagnostico del clima organizacional es
responsabilidad del Departamento de Evaluacién Organizacional.

DCO-13 El cumplimiento del Plan de Accién (F-RRHH-E-DCO-03) es responsabilidad

de la Maxima Autoridad de la Dependencia solicitante.
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PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DE CLIMA ORGANIZACIONAL

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

Paso Actor Actividad Rol del Actor Recaudo Descripcion de la Actividad eZ:?r:]zaF:joo Salida de la actividad

1 Despacho  de la | Recibe oficio de solicitud Receptor/ - Oficio de | Recibe oficio de solicitud de 3 dias. Oficio de
Direccion Central de | de diagnéstico de clima Distribuidor. solicitud de diagnéstico | diagnodstico de clima solicitud de diagndstico
Recursos Humanos. organizacional. de clima organizacional. organizacional, emitido por la de clima organizacional

Dependencia solicitante, revisa recibido.
y remite.

Aplica Procedimiento:

Tramitacion de

Correspondencia — Entrada y

Salida.

2 Jefatura del | Recibe oficio de | Receptor/Revisor. | - Oficio de | Recibe oficio, revisa y remite. 1 hora. Oficio de
Departamento de | solicitud de diagndstico solicitud de diagnostico solicitud de diagndstico
Evaluacion de clima organizacional. de clima organizacional. de clima organizacional.
Organizacional.

3 Psicologo del | Recibe oficio de solicitud. Receptor/ - Oficio de | Recibe oficio de solicitud y 1 hora. Establecimiento de lugar,
Departamento de Analista. solicitud de diagndstico | contacta via telefénica a la fecha y hora de la
Evaluacion de clima organizacional. Dependencia solicitante, reunion.

Organizacional. requiriendo reunion.

4 Dependencia Determina metodologias Analista. -NA Determina las estrategias a 1 dia. Cronograma de Trabajo.
solicitante/ de trabajo emplear en el diagnostico vy el
Departamento de Cronograma de Trabajo a
Evaluacion implementar.

Organizacional.
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Paso Actor Actividad Rol del Actor Recaudo Descripcion de la Actividad eZ:?r:]zaF:joo Salida de la actividad

5 Jefatura del | Convoca a reunion. Convocante. - Cronograma de Trabajo. | Convoca a reunion a los 1 hora. Cronograma de Trabajo.
Departamento de integrantes del Departamento, y
Evaluacion asigna responsabilidad para el
Organizacional. disefio de las técnicas de

diagnostico a implementar.

6 Departamento de | Recibe asignacion. Receptor/ - Cronograma de Trabajo. Recibe asignacién y establece | 4 horas. | Técnicas de diagndstico a
Evaluacion Analista. las técnicas a aplicar en el aplicar.

Organizacional. diagndstico de acuerdo a las
dimensiones a evaluar.

7 Departamento de | Notifica las técnicas de Analista. - Notifica a la Dependencia Notificacion  de  las
Evaluacion diagndstico. solicitante  las técnicas de técnicas de diagnostico a
Organizacional. diagndstico a aplicar. aplicar.

8 Dependencia Realiza campafia Analista. - Cronograma de Trabajo. Realiza campafia informativa y 1 dia. Cronograma de Trabajo.
solicitante/ informativa. divulga a la poblacion en
Departamento de estudio.

Evaluacion
Organizacional.
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9 Departamento de | Aplica  técnicas de Aplicar. - Técnicas de diagnostico a | Aplica técnicas de diagndstico 2 dias. Técnicas de diagnostico
Evaluacion diagnéstico. aplicar. de clima organizacional a la aplicadas.

Organizacional. poblacion sujeta a estudio.

10 Departamento de | Analiza los resultados. Analista. - Técnicas de diagndstico | Analiza los resultados obtenidos 4 dias. Resultados obtenidos en
Evaluacion aplicadas. en las técnicas de diagndstico las técnicas de
Organizacional. organizacional. diagnostico

organizacional.

11 Departamento de | Elabora el Informe Final. Analista. - Resultados obtenidos en | Elabora el Informe Final, Plan 3 dias. Informe Final.

Evaluacion las técnicas de | de Accién (F- Plan de Accion.
Organizacional. diagnostico RRHH-D-DCO-03) en base a Cronograma de
organizacional. los  resultados  obtenidos, Actividades, cuando
Cronograma de Actividades (F- aplique.
RRHH-D-DCO-04) para Oficio
aplicar el Plan de Accion, y
oficio de entrega, y remite.

12 Jefatura del | Recibe oficio de entrega Receptor/ - Oficio de entrega. Recibe y revisa oficio de 1 dia. Si procede, avala vy
Departamento de | con anexos. Revisor. - Informe Final. entrega e Informe Final con remite oficio de entrega e
Evaluacion - Plan de Accibn | recaudos. Informe Final con
Organizacional. (F-RRHH-D-DCO0-03), recaudos.
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Paso Actor Actividad Rol del Actor Recaudo Descripcion de la Actividad eZ:?r:]zaF:joo Salida de la actividad
cuando aplique. Si No procede, devuelve
- Cronograma de para su correccion por
Actividades (F-RRHH-D- error u omision.
DCO-04) cuando apligue.
13 Director(a) Central de | Recibe oficio de entrega | Receptor/Avalado | - Oficio de entrega. Revisa oficio de entrega e 3 dias. Si procede, autoriza
Recursos Humanos. con anexos. r. - Informe Final. Informe Final con recaudos. oficio de entrega e
-Plan de Accion Informe Final con
(F-RRHH-D-DCO0-03) recaudos, y envia a la
cuando aplique. Dependencia. Aplica
- Cronograma de Procedimiento:
Actividades (F-RRHH-D- Tramitacion de
DCO-04). , cuando Correspondencia-
aplique. Entrada y Salida.
Si No procede, devuelve
para su correcciéon por
error u omision.
14 Despacho  de la | Recibe oficio de Ila Receptor. - Oficio. Recibe de la Dependencia 3 dias. Oficio.
Direccion Central de | Dependencia solicitante. solicitante oficio informando el
Recursos Humanos. lugar, fecha y hora de Ila
presentacion de los resultados,
revisa y remite.
Aplica Procedimiento:
Tramitacion de
Correspondencia- Entrada y
Salida.
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15 Jefatura del | Recibe oficio. Receptor. - Oficio. Recibe oficio y notifica a los 1 hora. Responsables notificados.
Departamento de responsables del el diagnostico
Evaluacion de clima organizacional sobre
Organizacional. las indicaciones para la

presentacion de los resultados.

16 Departamento de | Realiza la presentacion de Exponente. -N/A Realiza la presentacion de los 1 dia. Presentacion  de  los
Evaluacion los resultados. resultados a la Maxima resultados del diagndstico
Organizacional. Autoridad de la Dependencia de clima organizacional.

solicitante ~y  trabajadores
involucrados en el diagndstico FIN.
de clima organizacional.
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TERMINOLOGIA TECNICA:

- Clima Organizacional: Es el ambiente de trabajo percibido por los miembros de la

organizacion y que incluye estructura, estilo de liderazgo, comunicacion, motivacion y

recompensas, todo ello ejerce influencia directa en el comportamiento y desempefio de

los individuos.

- Dimensiones: Son aquellas caracteristicas que influyen en el comportamiento de los

individuos dentro de un entorno organizacional y que pueden ser medidas a través de

diversas estrategias de exploracion.

- Técnicas de Diagnostico: Refiere a las diversas estrategias de intervencion aplicadas en

un entorno organizacional que permiten obtener informacion directa de los participantes,

las cuales varian en funcién a la necesidad existente.
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ANEXOS
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UNIVERSIDAD DE CARABOBO
Direccién Central de Recursos Humanos

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL PLAN DE ACCION

Cddigo: F-RRHH-E-DCO-04

ACTIVIDAD OBJETVO

PERIODO

Desde: ______ Hasta:
Nombre del mes | Nombre del mes | Nombre del mes | Nombre del mes [ Nombre del mes | Nombre del mes | Nombre del mes | Nombre del mes | Nombre del mes | Nombre del mes |Nombre del mes | Nombre del mes
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UNIVERSIDAD DE CARABOBO
Direccion Central de Recursos Humanos

CRONOGRAMA DE TRABAJO
Cédigo: F-RRHH-E-DCO-02
PERIODO
ACTIVIDAD OBJETIVO Desde: Hasta:
MES MES

Dia 0 semana | Dia 0 semana | Dia 0 semana | Dia 0 semana | Dia 0 semana | Dia o semana | Dia o semana | Dia 0 semana
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UNIVERSIDAD DE CARABOBO

DIRECCION CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

INSTRUMENTO DE DIAGNOSTICO DE CLIMA ORGANIZACIONAL

El presente instrumento tiene por finalidad, obtener informacién acerca de la percepcidn que
usted tiene sobre el mismo clima organizacional. Es necesario enfatizar que no es un examen,
puesto que no existen repuestas correctas o incorrectas. La opinién es personal y confidencial.

Codigo: F-RRHH-E-DCO-01

= - B H " "
N° | Afirmaciones (se colocan los items en funcidn a las dimensiones a explorar) E' S E § E g E
& 3 o e = =
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