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PRESENTACION

El presente Manual busca consolidar un modelo de evaluacion de desempeno en la Universidad Academia de
Humanismo Cristiano, orientado desde el Sistema de Gestidn para el Desarrollo de Personas implementado
por la Direccion de Recursos Humanos para los trabajadores/as administrativos/as de la institucion,
comprendiendo que este proceso permite orientar, monitorear, revisar, desarrollar y mejorar la gestion y
desarrollo de las personas y conseguir a su vez los objetivos, metas y/o resultados tanto de estas como de la
propia institucion.

Asi, se enmarca en lo que es el proceso de evaluacion a trabajadores/as administrativos/as de la Universidad
Academia Humanismo Cristiano con el objetivo de actualizar y formalizar los procesos de administracion en la
gestion de desarrollo de personas y avanzar en el desarrollo organizacional de la institucion.

Este Manual consta de siete apartados. Un primer apartado introductorio en el cual se describen los
antecedentes de la Universidad sobre la preocupacion gue ha existido en torno al desarrollo de las trayectorias
de los trabajadores/as de la UAHC. Luego, un siguiente apartado de justificacion respecto de la relevancia de
implementar un proceso de evaluacion de desempefo para una organizacion. Un tercer momento, en donde
se demarcan los objetivos que persigue el presente Manual. EI cuarto apartado, refiere a la regulacion del
proceso evaluativo, esto es, lo que se comprendera por evaluacion de desempeno en la Universidad, los
objetivos de esta, las normas que estructuran su proceso, quienes seran evaluados, su periodicidad, la forma
en que se llevara a cabo y los usos de la informacion de la evaluacion. Un quinto momento, en que se desglosa
el procedimiento de todo el proceso, considerando las etapas, secuencia, responsables, instancias implicadas,
entre otros. Y finalmente, un Gltimo apartado en donde se declaran los alcances y limitaciones del Manual y
del proceso evaluativo.

Esta Manual tiene vigencia a partir del 15 de mayo de 2017. Todas las modificaciones que sean efectuadas al
presente Manual deberan ser revisadas por la Direccion de Recursos Humanos de la institucion y entraran en
vigencia una vez aprobadas por la misma.

REVISION Y ACTUALIZACION
Revisado por: Daniel Arriagada S. Aprobado por: Claudia OImedo C.

Unidad de Desarrollo
Organizacional y Bienestar

Fecha: 6 de noviembre, 2023 Fecha: 13 de noviembre, 2023

Directora Recursos Humanos

MANUAL EVALUACION DE DESEMP ENO- Para trabajadores/as administrativos y de servicios.



DIRECCION DE
RECURS0S

universipap | HUMANOS
AGAREMIA

INTRODUCAION

Los antecedentes respecto del desarrollo de las trayectorias de los trabajadores/as que trabajan en la UAHC
(se resumen en el cuadro 1) se remontan desde la Comisién de Desarrollo de los trabajadores/as que se
instituy6é a proposito del Claustro organizado el ano 2006, en donde se desglosaron propuestas o
recomendaciones relacionadas a disefiar e implementar dos ambitos: una carrera funcionaria basada en
competencias y desemperio, y un programa de capacitacion y desarrollo de los trabajadores/as (Plan
Estratégico Institucional 2011-2015, p.16).

Mas tarde, el ano 2008 mediante la elaboracion del Plan de Mejoramiento 2008-2012 en el contexto del Informe
de Autoevaluacion Institucional realizado, se detectaron debilidades y fortalezas, asi como propuestas
considerando nudos criticas, objetivos y plazos, entre los que destaca la ausencia de una carrera funcionaria
administrativa en la Universidad (Plan Estratégico Institucional 2011-2015, p.17).

Luego, a partir del desarrollo del Plan Estratégico Institucional 2011-2015, en donde se definen cuatro ambitos
estratégicos con politicas institucionales para cada una de ellos, se identifica particularmente el ambito
estratégico cuatro denominado “Gestion institucional para el sustento en el tiempo de la UAHC', para el cual se
formula la politica institucional "Ffectivioaad de la gestion institucional universitaria incentivando una
actualizacion permanente de las capacidades de gestion en nuestro capital humano de la UAHC. Como
resultado de esto, la Universidad se planteo objetivos estratégicos y de gestion para dar cuenta de lo anterior,
sobre todo en lo referido en los puntos 4.3, 44y 442 (Plan Estratégico Institucional 2011-2015, p. 49).

Resulta importante considerar también para los antecedentes las negociaciones colectivas con el sindicato de
trabajadores/as de la Universidad en las que el concepto de carrera funcionaria fue uno de elementos que
formaron parte de la discusion y acuerdo. Desde el ano 2012 y 2014 fue considerado dentro del Contrato
Colectivo de Trabajo, comprometiendo a la Universidad a continuar con el proceso de implementar la carrera
funcionaria. Dos afios mas tarde, durante la negociacion colectiva del afo 2016 se acordd que "siendo una
facultad privativa del empleador la administracion del personal contratado, Solo se consignara en este
documento a modo de informacion y compromisd (Contrato Colectivo de Trabajo 2016, p. 10), responsabilizando
a la Universidad, con independencia del sindicato, la culminacion del proceso comprometido.

Asi, finalmente a fines del afo 2016, en el marco de una consultoria practicada en la institucion se crea un
Comité para los fines antes sefalados, integrado por el Secretario General, el Director de Administracion y
Finanzas , la Jefa de Recursos Humanos de la fecha, todos pertenecientes a la Universidad, y un Consultor
externo, cuyo objetivo fue realizar una revision, formalizacion, normalizacion y regulacion del proceso
organizacional presente en la UAHC, lo gue involucro descripcion, evaluacion de cargos, ademas de definicion
de niveles de cargos, andlisis de remuneraciones, y por ultimo establecer la formulacion de una propuesta de
evaluacion de desempefo para los trabajadores/as de la institucion.

A consecuencia de esto, en el mes de enero 2017 se llevo a cabo una ‘Prueba Piloto’, que se realizd con la
finalidad de recibir observaciones y sugerencias de mejora del instrumento de evaluacion de desempeno, en
forma previa a la aplicacion definitiva a todos los trabajadores/as pertenecientes al Rol General de la
Universidad, prevista a partir del transcurso del ano 201/.
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Durante el ano 2018 y 2019 se resuelve reestructurar el proceso de evaluacion de desempeno, esta vez
desarrollado desde el enfoque por competencias, contemplando por tanto no solo las tareas o funciones de
cada cargo para la valoracion del desempeno; sino que ademas considerando las competencias transversales
y especificas esperables para cada cargo en la Universidad.

A partir del afo 2020, principalmente debido al contexto de pandemia que obliga a adaptar los diferentes
procesos en gestion de personas, entre otros, se establece mantener el enfoque por competencias, pero
reduciéndolo a aquellas de caracter institucional exclusivamente, afadiendo para la medicion mas especifica
factores de desempefio.

El afo 2021, aun con modalidad a distancia, y con una dificultad transversal que persistia desde los anteriores
procesos de evaluacion, relativo principalmente a la alta rotacion de trabajadores/as en cargos de jefatura, se
plantea ejecutar procesos de evaluacion simultaneos y diferenciados segun un criterio: determinar el inicio de
la evaluacion para cada trabajador/a segun el cumplimiento del criterio temporal de la jefatura y del
trabajador/a. Vale decir, el criterio ahora para dar inicio a la evaluacion de desemperio estara determinado al
cumplimiento temporal de 6 meses de relacion laboral jefatura-trabajador/a. Permitiendo con lo anterior,
asegurar el debido procesos para todos/as los/as trabajadores/as.

Cuadro 1: Sintesis de antecedentes

Informe

. o Adaptacion
Autoevaluacion Comité Enfoque por .
s U Institucional el i especialista 2016 competencias L(atbajo_a
2008 istancia
Comision de .Plan dp Ambito Informe de Ev. Desempeno  Ev. Desemperio
Desarrolo de Mejoramiento fratéaico & itori 2010 2020-2071
los funcionarios 2008-2012 estrategico consuitoria )
Objetivos :
estratégicas y 2017F',“F; rttéeba
de gestion

Ev. Desempeno
2017

Fuente: Elaboracion propia

Asi, en el marco del Sistema de Gestion y Desarrollo de Personas es que la Direccion de Recursos Humanos a
través de su Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar pretende generar cambios de mejora en la
organizacion del proceso institucional referido a la trayectoria de los trabajadores/as en la Universidad.

Lo anterior, en el entendido que el establecimiento de directrices bien definidas acerca del proceso de gestion
de las personas que trabajan al interior de la Universidad proporciona oportunidades para generar estrategias
de crecimiento, mejoramiento y desarrollo para la organizacion y para los propios trabajadores/as.

Por consiguiente, la Universidad Academia de Humanismo Cristiano durante el Ultimo tiempo formalizo y
comprometio, como parte de un desafio institucional que busca promover cambios positivos en el desarrollo
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humano de la organizacion, implementar procesos de Evaluacion de Desempefo a todos/as los/as
trabajadores/as que forman parte de la institucion, para asi orientar a la misma en la toma de decisiones
respecto de las personas que trabajan en ella.

En este sentido, los procesos de evaluacion cobran relevancia, ya que favorecen por medio del conocimiento y
autoconocimiento, percepcion y valoracion de los trabajadores/as el desarrollo de estrategias orientadas al
fortalecimiento o potenciacion de competencias, identificando al mismo tiempo las fortalezas y debilidades
existentes en la propia organizacion a través del desemperio de sus trabajadores/as.

Respecto de la evaluacion estimada para estos procesos de aprendizaje y crecimiento, se ha mantenido la
utilizacion de una metodologia de evaluacion en la cual el trabajador/a realiza una autoevaluacion de su
desempeno, al mismo tiempo que su jefatura directa evalla el desemperio de éste. Este tipo de metodologia
se sugiere en instituciones en donde se requiere fortalecer una practica sistematica de evaluacion de
desempenos, dada la sencillez para su ejecucion.

Por tanto, resulta relevante considerar a la evaluacion en una organizacion como una oportunidad
imprescindible para dirigir o redirigir las directrices de la misma institucion respecto de sus objetivos, ademas
de ofrecer importantes insumos para el desarrollo de acciones tendientes al fortalecimiento sostenido en el
tiempo de sus trabajadores/as.
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JUSTIFICAQION

Para una mejor comprension de los alcances que posee una Evaluacion de Desemperio, s necesario entender
fundamentalmente dos aspectos. Primero, que los resultados de toda organizacion estan directamente
relacionados con el desemperio de los/as trabajadores/as que forman parte de ella; y segundo, que constituye
un principio estratégico para ambas partes prestar especial atencion al desemperio de cada trabajador/a para
mantener y/o mejorar los resultados singulares y colectivos de la institucion.

En definitiva, los procesos de Evaluacion de Desempenio en una organizacion ofrecen considerables desafios y
beneficios en distintos niveles.

Cuadro 2. Implicancias de Evaluacion de Desemperio en la organizacion

+ Adecuar y dinamizar las politicas y
procesos de gestidn de la Universidad
de acuerdo a las necesidades
organizacionales

institucional

= Mejoramiento en el
funcionamiento colectivo a
través de la correcta
gestion del propio
desempefio de SUS
trabajadores/as

Nivel de equipos

= Autoconocimiento,

Nivel individual retroalimentacidn y
capacitacidn

Fuente: Elaboracion propia

A nivel institucional, contar con herramientas de evaluacion posibilita adecuar y dinamizar las politicas de la
universidad de acuerdo a las necesidades organizacionales que emergen de estos procesos, asi como gestionar
estratégicamente 10s recursos con que cuenta. Esto permite un mejoramiento en el funcionamiento colectivo
a traves de la correcta gestion del propio desempeno de sus trabajadores/as, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales. Es decir, emerge el desafio en la organizacion, luego de identificar algunas
necesidades, de movilizar recursos que permitan el mejoramiento de los ambientes laborales y las relaciones
humanas en el trabajo.
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A nivel de los trabajadores/as, los resultados de una evaluacion contribuyen al autoconocimiento, al dar a
conocer particularidades de su desempeno real de acuerdo al que Se espera para Su cargo, evidenciando
necesidades de ajuste y otorgando la posibilidad de desarrollar o potenciar determinadas competencias. Asi,
se ha demostrado [MINTRAB, 2009, p.177) que el desempefo de una persona mejora considerablemente cuando
acontecen cuatro aspectos gue disminuyen la incertidumbre respecto a su quehacer: Primero, cuando se
esclarece lo que se espera de él. Segundo, cuando sabe el como sera evaluado. Tercero, al recibir
retroalimentacion oportuna para corregir o afianzar su comportamiento, lo que resulta en una herramienta
mativacional y fuente para el desarrollo, pues facilita el discernimiento entre el hacer bien 0 mal su trabajo de
acuerdo a su cargo y funciones. Y finalmente, cuando el trabajador/a conoce las acciones que la organizacion
realizard para mejorar su desempefo y las que el propio trabajador/a deberd efectuar, permitiendo la
responsabilidad compartida en el permanente mejoramiento.

En suma, los procesos de evaluacion de desempeio entregan informacion estimativa acerca del
funcionamiento, comportamiento y desenvolvimiento individual de cada trabajador/a y colectivo de la
organizacion en funcion del mejoramiento. Estos procesos evaluativos deben estar dirigidos en un marco de
respeto, colaboracion y retroalimentacion, encaminados hacia la mejora en el desempeno en ambos niveles a
través del desarrollo y fortalecimiento de los trabajadores/as y de la propia organizacion en un recorrido de
aprendizaje constante, permitiendo avanzar en el logro de los objetivos y metas estratégicas propuestas por la
Universidad.

OBIEITVOS DEL MANUAL

e Establecer las normas y procedimientos para el proceso de Evaluacion de Desempeno a ejecutar para
trabajadores/as administrativos/as y de servicios de la Universidad Academia de Humanismo
Cristiano.

e (Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para la Evaluacion de Desempeno
orientado al cumplimiento de los objetivos que esta persigue.

MANUAL EVALUACION DE DESEMP ENO- Para trabajadores/as administrativos y de servicios.
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REGULACION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
;JQUE SE ENTENDERA POR EVALUACION DE DESEMPENO EN LA UAHC?

Se entendera por Evaluacion de Desempeno al proceso técnico mediante el cual se valora y califica el conjunto
de desempenos laborales y personales en forma integral y sistematica, realizado por las jefaturas o superiores
inmediatos. Se trata entonces de una evaluacion del pasado en el presente, a través de la percepcion, para
proyectar el futuro, de manera de incidir en el continuo mejoramiento del trabajador/a sobre su
comportamiento en el puesto de trabajo.

La Evaluacion de Desempefno no es un fin en si misma, sino que es considerada un ejercicio constructivo y
responsable que busca promaver mejoras en las relaciones humanas y ambientes laborales de la institucion,
contribuyendo al mejoramiento de la organizacion y fortaleciendo el potencial humano existente para la
consecucion de objetivos comunes.

Asi, en la Universidad Academia de Humanismo Cristiano se ha decidido este proceso evaluativo mediante un
sistema de evaluacion de tipo unidireccional (90°), que consiste en que la jefatura o superior directo evalda
a los trabajadores/as que tiene a su cargo en relacion a una comparacion entre el desempefio esperado
(descripciones de cargo) y el desempefo observado (conductas en el cargo).

Por ultimo, el instrumento de evaluacién de desempefo de trabajadores/as esta disefiado para evaluar dos
dimensiones principalmente: Una primera dimension referida a la calificacion de competencias laborales y
personales del cargo para cada trabajador/a sobre la base de competencias institucionales, definidas a nivel
organizacional. La segunda dimension, que contempla la evaluacion de siete (méas uno adicional referido a
supervision exclusivo para aquellos cargos en los que existe efectivamente supervision de otros/as) factores
de desempefo. Finalmente, el instrumento de retroalimentacion o evaluacion conjunta, repite 1o anterior y
ademas contempla aspectos para el desarrollo del evaluado/a en acuerdos a tomar, destacando fortalezas,
areas a potenciar, compromisos de mejora y propuesta de acciones de capacitacion requeridas.

¢PARA QUE EVALUAR EL DESEMPENQ?

La evaluacion de desempenio permite recoger informacion de manera formal respecto de los desempenos de
los/as trabajadores/as, consiguiendo con esto obtener informacion para la toma de decisiones en diferentes
niveles:

> El/la trabajador/a, informado/a a través de la instancia de retroalimentacion con su jefatura directa,
puede identificar y tomar decisiones respecto de su desempefo laboral, proponiendo metas vy
corrigiendo aquello que no se ajusta a lo esperado para Su cargo.

» La jefatura directa puede tomar decisiones relativas a la direccion de su area y equipo, e identificar
las principales fortalezas para el desarrollo personal/profesional de sus integrantes, y necesidades
que se requieren fortalecer o capacitar.

> La Universidad con la informacion proporcionada por el proceso de evaluacion, dispone de insumaos
para la toma de decisiones a nivel de palitica y gestion estratégica del personal, actualizando a su vez
la informacion respecto de necesidades de capacitacion.

MANUAL EVALUACION DE DESEMP ENO- Para trabajadores/as administrativos y de servicios.
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ORIEITVOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Como se ha mencionado anteriormente, al no considerar el proceso de evaluacion de desempefo como un
fin en si mismo, esto permite disponer de la informacidn que entrega como un medio para la mejora, de
modo tal que se constituya como una herramienta para analizar las fortalezas y debilidades, asi como también
los dmbitos a perfeccionar de los/as trabajadores/as y de la Universidad.

OBJETIVO GENERAL

- Evaluary calificar formalmente el cumplimiento de las funciones y competencias propias que requiere
el cargo de cada trabajador/a en su puesto de trabajo durante los Ultimos doce meses.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Medir y conocer el cumplimiento de competencias y factores de desemperio de cada trabajador/a en
su cargo, mediante el andlisis de los resultados obtenidos en cada periodo evaluado.

- Promover una instancia de comunicacion formal, mediante el proceso de retroalimentacion
contemplado, entre las jefaturas y los/as trabajadores/as a su cargo para dar a conocer
objetivamente sus cualidades y los ambitos en los que se debe mejorar o ajustar.

- Dar seguimiento al desempefio y desarrollo de los trabajadores/as por parte de jefaturas vy
Universidad, orientando al propio trabajador o trabajadora a comprender y asumir responsabilidades
respecto de su desempefno e involucrandolos en la generacion de acuerdos para hacer las
correcciones necesarias.

- Identificar y conocer las necesidades actualizadas de capacitacion de los trabajadores/as para llevar
a cabo actividades que potencien su desarrollo profesional y personal en los diferentes cargos de la
Universidad.

- Colaborar en la generacion de planes de mejoramiento a nivel de jefaturas y Universidad que
contribuyan al permanente desarrollo estratégico y organizacional de la institucion.

MANUAL EVALUACION DE DESEMP ENO- Para trabajadores/as administrativos y de servicios.
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NORMATIVA DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

La presente normativa regula el proceso de Evaluacion de Desempefio para los/as trabajadores/as
administrativos/as de la Universidad:

1. La Direccién Recursos Humanos, a través de su Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar, sera la
responsable de desarrollar el proceso de Evaluacion de Desempefio de los/as trabajadores/as
administrativos/as de la Universidad Academia de Humanismo Cristiano y de entregar las orientaciones y
medios necesarios para su aplicacion a quienes participen de esta.

2. La Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar a traves de la Direccion de Recursos Humanos definira
la estructura y los plazos de cada proceso evaluativo, los cuales se informaran oportunamente a las
jefaturas y trabajadores/as sujetas a la evaluacion, con quince dias habiles de anticipacion antes de la
implementacion de la misma.

3. La Evaluacion de Desemperio de cada trabajador/a serd realizada por la jefatura inmediata, en forma
objetiva, aplicando el formulario correspondiente para el trabajador/a a su cargo (jefatura o dependiente),
siguiendo las instrucciones proporcionadas por la Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar en la
etapa de induccion al proceso evaluativo o dispuesta en la web institucional. Para esto cada jefatura tendra
un plazo no mayor a 30 dias (1 mes) para la realizacion de las evaluaciones correspondientes.

4. Cada trabajador/a serd responsable de realizar su autoevaluacion de acuerdo a las instrucciones
entregadas desde la Direccion de Recursos Humanos y a las disposiciones contenidas en este manual, y
ademas colaborar con su jefatura en la elaboracion de un plan de accion o de acuerdos para la mejora del
desempeno individual en el formulario de retroalimentacion.

5. Cada jefatura tendrd una entrevista de retroalimentacion con el/la trabajador/a de caracter privado y
confidencial, la que debe llevar a cabo dentro del periodo de evaluacion. En dicha entrevista se efectuara
una evaluacion conjunta y luego se daré a conocer al trabajador/a los aspectos positivos y a mejorar de su
desempeno, con el fin de aplicar medidas correctivas. Dichos aspectos deberian estar fundamentados en
observaciones y hechos objetivos, ya sea positivas y/o negativas.

6. La responsabilidad por la realizacion oportuna de los formularios de autoevaluacion y evaluacion de cada
trabajador/a, dentro de los plazos estipulados para el proceso, sera de las jefaturas participantes del
proceso y deberan remitirlos debidamente acabados y firmados por ambas partes, jefatura y trabajador/a,
directamente a la Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar.

1. Almomento de entrega de los formularios, cada jefatura debe asegurarse de proponer un plan de mejora
(formulario de retroalimentacion), medidas y acciones de capacitacion orientadas a aumentar el estandar
de desemperio de los trabajadores/as que dependen de su area, en forma conjunta con este/a ultimo/a.

8. Los/as trabajadores/as que perciban anticipadamente que se afecta la imparcialidad del proceso de su
evaluacion con su jefatura inmediata, podran solicitar por escrito a la Unidad de Desarrollo Organizacional
y Bienestar una mediacion, que consistird en una revision conjunta entre el trabajador/a, la jefatura
implicada y un integrante de la Direccion de Recursos Humanos.

9. El/la trabajador/a podré apelar a su evaluacion final si cumple fundamentadamente con algunos de los
siguientes casos:

MANUAL EVALUACION DE DESEMP ENO- Para trabajadores/as administrativos y de servicios.
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- Cuando en su evaluacion se consideraron aspectos que considera no corresponden a la naturaleza de
las funciones del evaluado/a segun descripcion de cargo.

- Cuando se haya realizado el proceso con infraccion a las normas o etapas que regulan el proceso.

- Cuando se considera que no han existido las condiciones minimas de objetividad o resguardo a una
evaluacion justa del evaluado/a.

El proceso de apelacion debera ponerse por escrito, mediante el formulario confeccionado para este
cometido, a la Direccion de Recursos Humanos en un maximo de cinco dias habiles siguientes a la fecha
en que el evaluado sea informado de su evaluacion final, acompanando este con los antecedentes que
respalden su apelacion.

Todo trabajador/a sujeto a la aplicacion de este Manual y que durante el periodo de evaluacion haya
desempefado mas de un puesto en la institucion, deberéa ser evaluado en el puesto gue permanecio mayor
tiempo dentro del periodo que se evaluara.

El trabajador o trabajadora que durante el periodo a evaluar haya presentado una 0 mas licencias médicas
con reposo acumulable de méas de diez meses, quedara exento de participar del proceso evaluativo. Asi
también, para el caso de aquellos trabajadores/as que hayan solicitado y hecho efectivo permiso sin goce
de sueldo por similar periodo de tiempo, no serdn sujeto de evaluacion.

En los casos de ausencia del responsable de la evaluacion de los trabajadores/as, por motivo de renuncia,
licencia u otra causa no prevista que le impida efectuar las evaluaciones de sus trabajadores/as a cargo,
serd la jefatura superior inmediata quien realice las evaluaciones de desempeno.

Al producirse un cambio interno de jefatura, el responsable al momento de efectuar la evaluacion de
desempeno del trabajador/a sera la persona que oficio de superior durante mayor tiempo mientras existio
la vinculacion de subordinacion, dentro del periodo contemplado por el proceso evaluativo. En caso distinto,
serd la Direccion de Recursos Humanos quien determine al evaluador/a atendiendo la singularidad segun
cada caso.

En los casos de trabajadores/as que al momento de la evaluacion tienen mas de una jefatura simultanea,
deberan éstas coordinarse para generar una Unica evaluacion consensuada del/la trabajador/a.

La Unidad De Desarrollo Organizacional y Bienestar a través de la Direccion de Recursos Humanas, sera la
responsable de procesar la informacion de los formularios de Evaluacion de Desempedo de los
trabajadores/as de la Universidad, generando un reporte de resultados de calificaciones para cada una de
las direcciones y unidades, y remitiendo dicha informacion a las distintas jefaturas.

Respecto del andlisis y calificacion de los trabajadores/as, esta se obtendrda de la suma de las
ponderaciones de la autoevaluacion del trabajador/a y de la evaluacion efectuada por su jefatura de
acuerdo al siguiente cuadro:

Subproceso Ponderacion
Autoevaluacion del trabajador/a 30%
Evaluacion jefatura directa 10%
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18. La Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar, mediante la Direccion Recursos Humanos, sera la
responsable de elaborar el Informe Ejecutivo de los Resultados de las Evaluaciones de Desemperio de los
trabajadores/as de la UAHC, asi como también de los respectivos reportes que emanen de dicho proceso.

19. Es responsabilidad de cada jefatura al finalizar el proceso de evaluacion de desempeno y asegurar su
consecucion.

20. Una vez culminado todo el proceso de evaluacion de desempeno, la Direccion de Recursos Humanos
incorporara a la hoja de vida de cada trabajador/a su respectiva evaluacion de desempefio.

21. Cualquier situacion especial que ocurra durante el proceso evaluativo y gue no esté contemplada dentro
del presente reglamento y Manual, sera facultad de la Direccion de Recursos Humanos resolverla.

/QUIENES SERAN EVALIUADOS?

Seran sujeto de evaluacion todos los/as trabajadores/as administrativos/as considerados como tal segun lo
dispuesto en el Reglamento Organico de la Universidad, vinculados laboralmente con la institucion con a 1o
menos seis meses de antigliedad a la fecha de inicio del periodo evaluativo' y con contrato indefinido con la
Universidad. Las jefaturas solo podran evaluar a sus trabajadores/as dependientes si llevan en dicho rol un
minimo de seis meses.

Los Directivos y Autoridades participaran dentro de su rol de evaluadores/as, y particularmente seran evaluados
por su superior jerarquico directo segun su cumplimiento a los objetivos gue le son propios de sus funciones
consecuentes con la mision de la Universidad, en la forma que determinen.

El proceso evaluativo se efectuara de acuerdo a formularios singularizados segun la estructura de cargos
ideada para este objetivo, a partir de la naturaleza de las funciones, responsabilidades y caracteristicas
organizacionales de cada cargo, lo que da origen a “Familias de cargo’, que agrupan a diferentes cargos con
similitudes en las tareas que realizan.

De este modo, en la Universidad la estructura de cargos segun cada familia es la siguiente:

Tabla 1. Familias de cargos a evaluar

Familia de cargo \

1. | Directivos

2. | Jefaturas - Encargados/as
3. | Profesionales

4. | Técnicos profesionales
b.  Secretarias

6. | Asistentes

1. | Operativos

' Lo anterior se fundamente a propésito de la existencia del procedimiento de evaluacion de trabajadores/as a plazo fijo, en donde se
determina su extension de contrato por un nuevo periodo o de manera indefinida.
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A continuacion, se detallara la comprension de cada una de estas familias de cargo:

1. Directivos: Son todos aquellos cargos de Director/a de Gestion o Escuela que se ocupan de definir
metas y planes de procesos organizativos con base en las estrategias y diferentes politicas generales
de la Universidad: delegan autoridad y responsabilidad en sus trabajadores/as inmediatos, coordinan
programas y recursos con representantes de otras dependencias internas o externas; establecen el
vinculo entre las operaciones de la dependencia gue dirigen el resto de la organizacion. Se requiere
formacion universitaria, amplio conocimiento de la gestion universitaria y alta capacidad de liderazgo.

2. Jefaturas - Encargados/as: Agrupa aquellos cargos que se ocupan de la gestion y coordinacion de
acciones, la produccion de bienes y servicios de un area funcional establecida formalmente en la
estructura organizativa de la Universidad. Supervisan personal de diversas familias de cargo y niveles.
Se requiere formacion universitaria, conocimientos y habilidades de supervision.

3. Profesionales: En esta familia se encuentran todos aquellos cargos que se ocupan del desarrollo,
creacion, aplicacion y analisis dentro de un area especializada del conocimiento. Estos cargos se
caracterizan por ejecutar actividades en procesos especificos gue son decisivas en el cumplimiento
de los objetivos del area de trabajo correspondiente. Se requiere formacion universitaria y un amplio
conocimiento de principios, métodos y técnicas en una disciplina determinada.

4, Técnicos Profesionales: Este grupo de cargos brindan apoyo técnico especializado a través de
funciones enfocadas en la aplicacion de un area especializada del conocimiento. Estos cargos dominan
un conjunto de actividades de procesos especificos para el aporte en el cumplimiento de los objetivos
de un area de trabajo en particular. Se requiere formacion técnico Universitaria y conocimientos en
métodos y técnicas de un area especifica.

5. Secretarias: Agrupa a todos aquellos cargos que realizan funciones de naturaleza administrativa
general y gestionan la comunicacion entre personas y entre las distintas unidades internas y externas,
atienden publico y manejo de archivos. Requieren titulo técnico de secretaria.

6. Asistentes: Dentro de esta categoria son clasificados todos aquellos cargos que realizan funciones de
naturaleza administrativa especializada. Sus tareas estan vinculadas a distintos procesos
administrativos/as o académicos/as, de acuerdo a su nivel y especialidad podrian dominar un conjunto
de tareas de un proceso 0 el proceso en su totalidad. Tienen responsabilidad concreta sobre un
conjunto definido de labores. Requieren de estudios secundarios técnicos.

1. Operativos: Agrupa a todos aquellos cargos que realizan funciones sujetas a instrucciones precisas,
tareas y procedimientos estandarizados y conocidos, que requieren de esfuerzo fisico importante y
que se desarrollan generalmente en forma independiente del proceso de trabajo de la unidad.
Requieren educacion media y conocimientos de alguna practica u oficio.
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¢ CUANDO SE REALIZARA FL PROCESO EVALUATIVO?

La periodicidad de los procesos de Evaluacion de Desempeno en la UAHC sera de un proceso evaluativo por
ano, con el objetivo de generar informacion permanente que permita el monitoreo de las acciones propuestas
a realizar como metas y planes de mejoramiento, y también, la identificacion y actualizacion de necesidades de
capacitacion en la institucion.

Las fechas de implementacion de cada proceso seran definidos por la Direccion de Recursos Humanos
perteneciente a la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas, segun criterio adoptado a contar del afio 2021:

"El inicio de la evaluacion para cada trabajador/a se daré segun el cumplimiento del criterio temporal de la
jefatura y del trabajador/a. Vale decir, el criterio para dar inicio a la evaluacion de desemperio estard
determinado al cumplimiento temporal de 6 meses de relacion laboral jefatura-trabajador/a."

DIMENSIONES AEVALUAR
COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Corresponde a aquellas competencias transversales o estratégicas que deberan estar presentes en todos/as
los/as trabajadores/as de la Universidad Academia de Humanismo Cristiano, ya que es a través de éstas que
se alcanzaran los objetivos organizacionales y estratégicos definidos por la misma, y que constituyen a su vez
el sello distintivo de la Universidad relacionado a los valores que promueve.

4 N

ADAPTACION AL

CAMBIO INTEGRIDAD

UNIVERSIDAD
ACADEMIA
DE HUMANISMO CRISTIANG

ORIENTACION A
LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

Competencia ADAPTACION AL CAMBIO

Capacidad de aceptar y amoldarse a los cambios del entorno, mostrando
flexibilidad y disposicion para ajustarse en forma oportuna y adecuada a diversos
contextos, situaciones, personas y requerimientos.

Definicion
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Roles de
desempeno
(criterios
conductuales)

Acepta, comprende y asume los cambias internos y externos, integrandolos en su
quehacer.

Comprende y valora puntos de vista y criterios diversos.

Mantiene el nivel y ritmo de trabajo pese a los cambios.

Controla la incertidumbre que pueden generar los cambios en la organizacion.

Competencia

COMPROMISO ORGANIZACIONAL

Conocer, respetar y asumir con disposicion y responsabilidad los objetivos, normas,

conductuales)

Definicion compromisos, necesidades y valores declarados por la Universidad, alineando su
canducta con ellos.
Acepta, respeta y promueve en su ambito laboral la vision, mision y objetivas de la
Universidad.
Roles de : . . S ) .
- Tiene sentido de pertenencia a la Universidad y actda en consecuencia a los valores
desempenio .
o de la misma.
(criterios

Prioriza los intereses, metas y prioridades organizacionales y se compromete a la
consecucion de 1os mismos.
Cumple con las responsabilidades y tareas del cargo en tiempo y calidad requeridos.

Competencia INTEGRIDAD
Comportamiento cotidiano respetuoso de las politicas organizacionales y regido
Definicion en base a conductas éticas y honradas, siendo coherente con sus propias ideas e

intenciones y consecuente con buenas practicas profesionales y/o laborales.

Roles de desempefio
(criterios
conductuales)

Actua con rectitud, probidad y ética.

Respeta y promueve las paliticas con las que la organizacion orienta las buenas
practicas profesionales y/o laborales.

Se comporta en consonancia con lo que dice o piensa.

Comunica las intenciones, ideas y sentimientos abierta y directamente,
reconociendo errares u omisiones.

Competencia

ORIENTACION A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

Definicion

Actitud y disposicion cordial y empética para atender a la comunidad universitaria,
comprender sus necesidades y generar soluciones efectivas para sus
requerimientos y expectativas, incorporando este conacimiento para la mejora
permanente en la planificacion de las actividades.
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e  Demuestra habitualmente preocupacion, amabilidad y disposicion en el contacto con

Roles de los integrantes de la comunidad universitaria.
desempeno e  Se esfuerza por identificar, en ocasiones anticipar, y resolver las necesidades de la
(criterios comunidad universitaria con el fin de satisfacer sus requerimientos.
conductuales) e Responde y busca los mejores medios para satisfacer las necesidades de los

usuarios en los tiempos esperados.

NIVELES REQUERIDOS POR COMPETENCIA SEGUN CARGO

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

ORIENTACION A LA
INTEGRIDAD COMUNIDAD
UNIVERSITARIA

ADAPTACION AL COMPROMISO
CAMBIO ORGANIZACIONAL

Director/a

Jefe/a -
Encargado/a
Profesional

Técnico profesional
Secretaria/o
Asistente

Operativo

CATEGORIAS

FACTORES DE DESEMPENQ

1. CALIDAD DEL TRABAJO

Grado en que el trabajo producido es completo y se ajusta al estandar de precision y presentacion requerido.
Este factor se relaciona con los siguientes elementos:

e Logro de metas o programas del organismo a su cargo.

o (alidad técnica del trabajo realizado.

e (Capacidad de organizar el propio trabajo y utilizar productivamente el tiempo.
e Eficiencia en el uso de los recursos entregados para el logro de los objetivos.
e Recurrencia y gravedad de errores en su cometido.

e (Oportunidad de la respuesta a las tareas asignadas.

e Cumplimiento de las normas y procedimientos de Prevencion de Riesgos.

e Aplicacion de la seguridad en el desarrollo del trabajo.

2. CALIDAD EN EL SERVICIO:

Grado en que el trabajo producido satisface las necesidades y expectativas de los usuarios. Este factor se
relaciona con los siguientes elementos:
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e (Grado de satisfaccion de los usuarios por el servicio recibido.

e Frecuencia de guejas por mal servicio.

e (Oportunidad en las respuestas.

e Anticipacion en la entrega de informacion.

e (apacidad para adaptar su trabajo a los requerimientos particulares de usuarios diversos 0 a
circunstancias particulares.

e (rado de confidencialidad en el manejo de la informacion.

3. RELACIONES INTERPERSONALES:

Grado en que contribuye en su actitud y forma de relacionarse a la armonia con su grupo de trabajo,
supervisores y nivel jerarquico inferior. Este factor se relaciona con los siguientes elementos:

e (Capacidad para anticipar y resolver constructivamente los conflictos interpersonales.
o (alidad de la comunicacion con companeros, superiores y subordinados.

e (apacidad para aceptar diferencias de opinion. Apertura a ideas ajenas.

e Habilidad de negociacion para introducir aportes técnicos.

e (apacidad para trabajar en grupos interdisciplinarios.

e (alidad de trato con otros.

4. INICIATIVA:

Grado en que realiza acciones eficaces, requeridas en el puesto en forma auténoma y con minima supervision.
Este factor se relaciona con los siguientes elementos:

e Interésy capacidad para idear soluciones factibles a problemas o situaciones no previstas.
e (Capacidad para decidir y actuar acertadamente ante emergencias que exijan respuesta rapida.

5. COOPERACION:

Grado de colaboracion demostrado en el desempeno de su trabajo, contribuyendo al trabajo en equipo y
disposicion positiva a aceptar las instrucciones del Supervisor. Este factor se relaciona con los siguientes
elementos:

e Contribucion al fomento del trabajo en equipo.

e Receptividad y apoyo a las buenas ideas de otros.

e Aceptacion y colaboracion en la introduccion de cambios (cambios tecnologicos, de procedimientas,
de organizacion).

e (Capacidad de compartir conocimientos y habilidades.

e (Capacidad de ayudar y ensefar a compafieros o supervisados gue comienzan nuevas tareas.

6. ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD:

Grado en que se puede contar con la presencia del trabajador dentro de los dias y horarios regulares de trabajo.
Este factor se relaciona con los siguientes elementos:
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e Respeto de las normas generales e internas de su Organismo relativas a horarios de entrada y salida
del trabajo.

e (Continuidad de permanencia en su lugar de trabajo durante la jornada, incluyendo el uso apropiado
del tiempo en asuntos de trabajo y particulares gue exijan alejamiento.

e Esfuerzo efectivo por mantener una asistencia regular al trabajo. Correccion en el uso de derechos y
franquicias sobre ausencias.

7. SUPERACION:

e (rado de interés y motivacion por desarrollar adecuadamente sus funciones, superar problemas de
desempeno y capacitarse en temas relacionados con su puesto de trabajo. Este factor se relaciona
con |os siguientes elementos:

e Muestras de interés por conocer y evaluar su propio desempeno, y acoger observaciones de terceros.

e fEfectividad de su respuesta a indicacion del Supervisor, relativas a esfuerzos de superacion.
Cumplimiento de acciones comprometidas.

e Interésy efectividad de esfuerzos para ampliar sus actuales capacidades (desarrollo de aptitudes).

8. SUPERVISION:

Grado en que el Supervisor logra los objetivos de la unidad propiciando un clima laboral positivo con sus
subordinados. Este factor se debe aplicar solo a los puestos que tienen responsabilidad por desempeno de
otros y se relaciona con los siguientes elementos

e Ffectividad de la organizacion del trabajo de la Unidad. Claridad y armonia en las asignaciones
funcionales del grupo.

e (Grado y efectividad del cumplimiento de los objetivos del equipo.

e (apacidad para ejercer liderazgo a través de su conducta personal.

e (apacidad para adaptar su grupo a cambios y Situaciones imprevistas.

e (Capacidad para facilitar las interacciones de su personal con otras unidades.

e Objetividad y ecuanimidad de sus decisiones relativas al manejo de su grupo (seleccion, remuneracion,
evaluacion de desempeno, etc.)

e (apacidad para desarrollar el potencial de su personal, dando oportunidades reales de superacion.

e C(Capacidad para mejorar las condiciones que permitan desarrollar el trabajo en forma segura.

e (Capacidad para promover en los demas una actitud positiva hacia la seguridad en el trabajo.

. COMD SE REALIZARA T A EVALUACION DE DESEMPENO?

La estructura del proceso de evaluacion de desempeno para la UAHC, consta de cuatro fases claves para su
efectiva ejecucion. Un primer momento, enmarcado en un proceso de socializacion e induccion al instrumento
de evaluacion por parte de la Direccion de Recursos Humanos y la Unidad de Desarrollo Organizacional y
Bienestar a los/as trabajadores/as y jefaturas de la universidad, quienes seran los evaluadores/as de los
trabajadores/as que mantienen a su cargo. Un segundo momento, de aplicacion y devolucion de la evaluacion
de desemperio. Un tercer momento de sistematizacion y entrega de resultados del proceso. Y finalmente, una
cuarta fase de monitoreo y seguimiento del proceso evaluativo. Para una mejor comprension, en la Tabla 2 se
detalla y explica brevemente cada fase comprometida:
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6 meses luego de
» finalizado proceso de

evaluacién

FASE 1 FASE 2 FASE 3 FASE 4
o - Sistematizacion y Monitoreo y
Socializacion Autoevaluacion .
entrega de resultados seguimiento
Proceso autoevaluativo del
Se trata de instancias

comunicativas formales en
las que se informa a los
participes del proceso
evaluativo respecto de los
principales  lineamientos
(fechas, metodologia,
implicancias, etc) del
mismo para dicho periodo.

trabajador/a respecto de
su comportamiento laboral
y personal en su puesto de
trabajo, segun un
formulario de evaluacion
para su cargo.

Evaluacion

Induccion

que los trabajadores/as
con rango de jefatura sean
capacitados en el uso del
presente  sistema  de
evaluacion de desempeno.
Es importante que cada
jefe inmediato actue como
un capacitador de los
empleados a su cargo.

Proceso evaluativo de la
jefatura (evaluador/a]
respecto del
comportamiento laboral de
los trabajadores/as a su

jefatura dialogan en torno
a lo completado en las
etapas  anteriores  del
proceso [(autoevaluacion y
evaluacion), realizan
gjercicio  evaluativo  en
conjunto  respecto  del
trabajadar/a, y finalmente
llegan a acuerdos segun lo
indique el apartado del
formulario de
retroalimentacion.

Finalizado el  proceso
evaluativo, la Unidad de
Desarrollo Organizacional y
Bienestar es la encargada
de ordenar y sistematizar
la informacion obtenida,

elaborado al siguiente mes
de culminado un proceso
de evaluacion de
desempeno.

La jefatura en conjunto con

cargo en sus puestos de ngengr]celrwtdo reporte_s]c para traba_Ja_dort/a realizara
trabajo, segun un | 138 Jesluras ytun |[rj1 orrlne seguimiento ; a
Consiste en proporcionar | formulario de evaluacion mrjirewci z;elescurgguel]ta does IS: nguﬁ;%rgfosaly a?ilﬁ]earlizzsr
formacion y entrenamiento | para dichos cargas. Sue pserén socializédos UItiqmo roceso i
a los Evaluadores/as. Para i6 i . iy N
| ‘d/d d Evaluacpn conJu.n’ta y durante diciembre-enero | evaluacion de desempeno,
esto, la Unida e retroalimentacion . : ,
B de cada ano. mediante formulario
Desarrollo Organizacional Y | |nstancia en la que tanto o .
Bienestar debe procurar baiad Un reporte individual por | ideado para ello.
trabajador/a COMO | trabajador/a sera

Fuente: Elaboracion propia

Cabe destacar, que cada proceso evaluativo no agota las posibilidades de mejora o capacitacion, ya que dada
la naturaleza dinamica de una organizacion oval liga a una revision ciclica del comportamiento laboral, tal como
lo muestra el Cuadro 3:
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Cuadro 3. Ciclo evaluativo

Se evaltdan Se diagnostica
logros una situacion
Se analiza Se establecen

su ejecucion compromisos

fam

Fuente: Elaboracion propia

SISTEMA DE CALIFICAOON

El sistema de calificacion a emplear en las instancias de autoevaluacion y evaluacion propiamente tal,
(autoevaluacion, evaluacion de jefatura, evaluacion conjunta de retroalimentacion), y para cada una de las
dimensiones descritas anteriormente, contiene tres componentes:

a) Calificacion Cualitativa del desempeno, por medio de una escala gréafica continua de 4 niveles: Cumple
satisfactoriamente; Cumple; Cumple parcialmente; No cumple.

En la siguiente tabla se muestra una descripcion de los criterios de evaluacion asociados a cada nivel.

CATEGORIA PUNTAJE DEFINICION

CUMPLE i Nivel de desempeno sobresaliente que supera lo requerido para
SATISFACTORIAMENTE gjercer el cargo en la competencia que se esta evaluando.

Cumple el nivel de desempeno requerido para ejercer el cargo en la
CUMPLE 3 ) ,

competencia que se esta evaluando.
CUMPLE ) Cumple ocasionalmente el nivel de desempeno requerido para
PARCIALMENTE ejercer el cargo en la competencia que se esté evaluando.
NO CUMPLE | Nivel de desempeno que presenta claras debilidades para ejercer

de manera eficaz el cargo en la competencia que se esta evaluando.

b) Calificacion Cuantitativa, la cual se aplica por la Direccion de Recursos Humanos al finalizar el
proceso, para la obtencion de la calificacion final:

Esquema de Sistema de Calificacion
Nivel cualitativo ~ Nivel cuantitativo
(escala semantica) (calificacion del nivel)
No cumple > 0-49
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c‘.‘mp'e > 50 - 75
parcialmente
Cumple > 76-90
_ Cumple > 91— 100
satisfactoriamente

Evaluacion

Autoevaluacion jefatura Calificacion

c¢) Fundamentacion. Cada trabajador/a y jefatura, en los respectivos instrumentos que les corresponda
completar, tras seleccionar el nivel de calificacion cualitativo y cuantitativo para cada dimension,
deberan aportar antecedentes que justifiquen el nivel escogido. Dichos antecedentes son de gran
relevancia al momento de desarrollarse la reunion de retroalimentacion.

PROCEDIMIENIO

Para facilitar el entendimiento del proceso de Evaluacion de Desemperio, se detallan a continuacion 1os pasos
a seguir por las jefaturas, de ahora en adelante evaluadores/as, encargadas de evaluar a los/as
trabajadores/as a su cargo, pertenecientes a la Universidad Academia de Humanismo Cristiano:

. Preparacion del proceso evaluativo

1. La Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar realiza una revision y actualizacion, de ser
necesario, del Manual de Evaluacion de Desempefioc UAHC, instructivos y formularios
disponibles en web para la realizacion de la evaluacion.

2. La Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar elabora el listado de trabajadores/as de
la Universidad con ‘Base de datos de trabajadores/as de la UAHC" agrupandolos de acuerdo
a unidad organizacional, velando por el cumplimiento del criterio de temporalidad para el
inicio del proceso: 0 bien, segun acuerdo con el area en términos de disponibilidad de tiempo.
Cualquiera fuese el caso, la Unidad velara por la realizacion de un ejercicio anual.

3. La Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar envia correo informando el inicio del
proceso evaluativo a jefatura, segin sea el caso.

[l.  Socializacién e induccion al proceso evaluativo
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La Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar actualiza material audiovisual orientador
que permitan la transmision de informacion relativa al proceso de evaluacion de desempeno
a quienes oficiaran de evaluadores/as de los trabajadores/as de la Universidad.

Los/as evaluadores/as revisan material de induccion del proceso evaluativo.
La Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar explica y capacita a los evaluadores/as

respecto del instrumento de evaluaciones en las instancias antes mencionadas 0 en otras
excepcionales convocadas para este objetivo.

M. Proceso evaluativo

La Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar designa los formularios de evaluacion a
cada evaluador/a, verificando que correspondan al nimero de trabajadores/as que tiene
asignado/a y de acuerdo al cumplimiento del criterio temporal de relacion laboral.

La Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar entrega la informacion a los
trabajadores/as acerca instrumento de evaluacion y hacen entrega del acceso al formulario
apropiado al cargo para que el trabajador/a realice su autoevaluacion.

Los/as trabajadores/as efectan su autoevaluacion de forma objetiva, responsable v
comprometida, de acuerdo al formulario de evaluacion designado por su evaluador/a.

Los/as evaluadores/as proceden a realizar la evaluacion de desempefo de cada trabajador/a
que mantengan a su cargo en forma singular, ecuanime, responsable y comprometida, de
acuerdo al formulario de evaluacion apropiado al cargo de  quien evalla y siguiendo los
instructivos de llenado facilitados por la Unidad de  Desarrollo Organizacional y Bienestar
mediante material audiovisual.

Evaluador/a y trabajador/a se retinen para culminar el proceso evaluativo de acuerdo a lo
solicitado por el formulario de retroalimentacion. El/la evaluador/a debe promover un clima
agradable y de confianza para el desarrollo de esta etapa evaluativa.

La Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar recepciona los formularios de evaluacion
debidamente completados de la totalidad de trabajadores/as participantes en cada proceso
en la Universidad.

En casos de apelacion, la Comision constituida para esto debera revisar las solicitudes
elevadas por los trabajadores/as y definir la evaluacion que otorgara definitivamente al
interesado/a. Para hacer su labor, la Comision podra citar a entrevista o solicitar
documentacion, contando con un plazo maximo de 10 dias habiles para desarrollar esta labar.

IV.  Sistematizacion y resultados de proceso evaluativo

14.

La Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar ordena y sistematiza la informacion de
los formularios de evaluacion de trabajadores/as de la Universidad, elaborando un
consolidado de datos al finalizar cada ano.
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5. La Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar genera ‘Reportes de resultados’ de
calificaciones de cada una de las direcciones y unidades y los entrega a cada una de las
jefaturas.

16. La Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar prepara un ‘Informe Ejecutivo de los
Resultados de las Evaluaciones de Desempenio de los trabajadores/as de la UAHC" y lo remite
a las instancias pertinentes.

V. Seguimiento y monitoreo

17. La Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar monitorea los acuerdos alcanzados por
las jefaturas y trabajadores/as, asi como también el cumplimiento de iniciativas de mejora
diagnosticadas por el proceso y llevadas a cabo por la Universidad, recordando la aplicacion
del formulario de seguimiento por jefatura.

USOS DE LA EVALUACION DE DESEMPERO

Comprendiendo que toda informacion que dé cuenta acerca de ambitos personales de una persona, en este
caso trabajador/a, debe ser resguardada con méaxima cautela, la responsabilidad por el tratamiento y
sistematizacion de dicha informacion sera exclusiva de la Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar
dependiente de la Direccion de Recursos Humanos. Por consiguiente, los reportes, informes y otros insumos
posibles de desarrollar con la informacion del proceso evaluativo emanaran Unicamente de esta Unidad, y su
manejo quedaré restringido a la Direccion de Recursos Humanas.

Los resultados del proceso de evaluacion de desempeno, como mecanismo estratégico de gestion del personal,
seran consultados como un elemento a considerar (de otros) para la toma de decisiones respecto a movilidad
interna, desarrollo u otras determinaciones.

De acuerdo a lo anterior, los resultados de la evaluacion de desempeno podran tener los siguientes efectos
concretos:

. Todo/a trabajador/a evaluado/a en la méxima categoria “Cumple satisfactoriamente’, tendra una
mayor consideracion para ser promavido/a, siempre que cumpla con los requisitos exigidos propios
del nuevo cargo. No asf, aquellos trabajadores/as evaluados dentro de la categoria “No cumple”.

ll.  Los/as trabajadores/as evaluados/as en la categoria “Cumple satisfactoriamente’, tendran derecho a
incentivos no pecuniarios establecidos y normados de acuerdo al presente manual, siempre que estén
las condiciones para aquello.

. Todo/a trabajador/a evaluado/a en la categoria “No cumple” tendra una amonestacion escrita en su
historial (cuando sea por segunda vez consecutiva, o tercera vez dentro de su trayectoria laboral al
interior de la Universidad).

Ademas de lo anteriormente senalado, de acuerdo a la metodologia propuesta para la ejecucion de la
evaluacion vy al propio instrumento de evaluacion, este provee también de un marco para canalizar u orientar
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el didlogo en torno a algtin tema laboral de interés mutuo, asi como también reducir disonancias y/o tensiones,
aclarar dudas y favorecer la sinergia entre los involucrados.

Por tanto, el alcance del propio proceso permite ampliar el uso de la evaluacion mas alla de la calificacion de
criterios segun la agrupacion laboral, sino que concede posibilidades de encuentro, comunicacion,
retroalimentacion y de visibilizar aspectos que antes no encontraban la excusa para hacerlo. En otras palabras,
se puede senalar que el proceso evaluativo como tal resulta siendo una oportunidad presente para el
mejoramiento.

ALCANCES YHIMITACIONES DEL PRESENTE MANUAL

El presente Manual de Evaluacion de Desemperio aspira a ser una herramienta esencialmente orientadora que
promueva la comprension del ejercicio evaluativo, contemplado para el desarrollo de los trabajadores/as que
son parte de la UAHC. Vale decir, busca principalmente favorecer la identificacion de ambitos de mejora y
desarrollo organizacional permanente para los trabajadores/as, y por ende para la institucion.

De esta manera, se devela el caracter de aprendizaje en estas experiencias y de desarrollo y/o mejora de todos
en conjunto como institucion universitaria, considerando que es responsabilidad de todos sus actores el aspirar
al cumplimiento de los planes y objetivos propuestos por la UAHC, en un ambiente saludable y con condiciones
optimas para sus trabajadores/as.
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