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PRESENTACION

El presente Manual consolida y actualiza el modelo de Evaluacién de Desempefo en la Universidad Academia de
Humanismo Cristiano, orientado desde el Sistema de Gestion para el Desarrollo de Personas implementado por la
Direccion de Recursos Humanos para los trabajadores/as administrativos/as de la institucion, con el fin de alinear el
rendimiento laboral con el Sello Institucional.

Este proceso permite orientar, monitorear, revisar, desarrollar y mejorar la gestion y desarrollo de las personas,
contribuyendo a alcanzar los objetivos y resultados tanto individuales como institucionales. Se enmarca en el esfuerzo
constante de la UAHC por actualizar y formalizar sus procesos de gestion de personas y avanzar en el desarrollo
organizacional.

Este Manual consta de siete apartados. Un primer apartado introductorio en el cual se describen los antecedentes de
la Universidad sobre la preocupacion que 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. El cuarto apartado, refiere a la regulacion del proceso evaluativo, esto es, lo que se
comprenderd por evaluacion de desempefio 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 dltimo apartado en donde se declaran
los alcances y limitaciones del Manual y del proceso evaluativo.

Esta Manual tiene vigencia a partir del 3 de noviembre de 2025. Todas las modificaciones que sean efectuadas al
presente Manual deberan ser revisadas por la Direccidn 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 Olmedo C.

Unidad de Desarrollo Organizacional

y Bienestar Directora Recursos Humanos

Fecha: 3 de noviembre, 2025 Fecha:




INTRODUCCION

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 Comision de Desarrollo de los trabajadores/as que se instituy6 a
proposito del Claustro organizado el afio 2006, en donde se desglosaron propuestas o recomendaciones relacionadas
a disenar e implementar dos ambitos: una carrera funcionaria basada en competencias y desempeno, 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
criticos, 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 dmbitos
estratégicos con politicas institucionales para cada una de ellos, se identifica particularmente el &mbito estratégico
cuatro denominado “Gestion institucional para el sustento en el tiempo de la UAHC", para el cual se formula la politica
institucional “Efectividad de la gestién institucional universitaria incentivando una actualizacién permanente de las
capacidades de gestién en nuestro capital humano de la UAHC". Como resultado de esto, la Universidad se planted
objetivos estratégicos y de gestion para dar cuenta de lo anterior, sobre todo en lo referido en los puntos 4.3, 4.4 y 4.4.2
(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 anos mas
tarde, durante la negociacion colectiva del afo 2016 se acordd que “siendo una facultad privativa del empleador la
administracion del personal contratado, sélo se consignard en este documento @ modo de informacion y compromiso”
(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 afio 2016, en el marco de una consultoria practicada en la institucion se crea un Comité para
los fines antes senalados, 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 que involucrd
descripcion, evaluacion de cargos, ademas de definicion de niveles de cargos, analisis de remuneraciones, y por Gltimo
establecer la formulacion de una propuesta de evaluacion de desempefio para los trabajadores/as de la institucion.

A consecuencia de esto, en el mes de enero 2017 se llevd a cabo una “Prueba Pilete”, que se realizd con la finalidad de
recibir observaciones y sugerencias de mejora del instrumento de evaluacion de desempenio, 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 2017.

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 slo las tareas o funciones de cada cargo para la
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valoracion del desempefio; sino que ademas considerando las competencias transversales y especificas esperables
para cada cargo en la Universidad.

A partir del ano 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, anadiendo para la medicion mas especifica factores de desempeiio.

El ano 2021, aiin 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 desempeno estara determinado al cumplimiento temporal de 6 meses de relacion
laboral jefatura-trabajador/a. Permitiendo con lo anterior, asequrar el debido procesos para todos/as los/as
trabajadores/as.

Desde el ano 2021 hasta el 2024, se mantuvo la realizacion formal del proceso de evaluacion a través de 3 instancias
progresivas (autoevaluacion, evaluacion jefatura y retroalimentacion); sin embargo, presentaba importantes
dificultades como la baja tasa de realizacion y la finalmente escasa ejecucion de la retroalimentacion, su etapa mas
valiosa. Ademas, su complejidad metodoldgica y la desalineacion con el Sello UAcademia lo hicieron un proceso
administrativamente exigente, con limitada efectividad y escasa utilidad préctica para el desarrollo de equipos.

Por ello, la actualizacion surge como una necesidad institucional orientada a fortalecer la cultura y la coherencia
identitaria, sustentandose en tres ejes principales: la integracion del Sello UAcademia para reconocer conductas y
alinear la vision; la simplificacion del proceso a una sola instancia para reducir la carga administrativa y mejorar su
viabilidad; y la promocion de una conversacion de desarrollo mas auténtica que reemplace el esquema burocratico,
situando el didlogo en el centro para revisar conjuntamente fortalezas y desafios.

Se reemplaza asi un esquema burocrético por un encuentro formativo real, donde ambas partes construyen una
evaluacion compartida.

Cuadro 1: Sintesis de antecedentes

Informe

Claustro 2006 Autoevaluacion Comité especialista Enfoque por Adaptacion Trabajo Modelo de 3 Modelo de Dialogo

Institucional 2008

competencias adistancia instancias para el Desarrollo

Comision de Plan de

- ; Aimbito Informe de Ev. Desempeno  Ev.Desempeno  Ev. Desempeio  Ev. Desempeno
Desariolodelos  Melowamem'®  estratégico4  consulori 209 2020-2021 2021-2024 2025
Objetivos )
estratégicos y 201;‘{]?;9%
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 tltimo tiempo formalizé y comprometid,
como parte de un desafio institucional que busca promover cambios positivos en el desarrollo humano de la
organizacion, implementar procesos de Evaluacion de Desempeno 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.

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 desempeno de éste. Este tipo de metodologia se sugiere en instituciones en
donde se requiere fortalecer una practica sistematica de evaluacion de desemperios, dada la sencillez para su
gjecucion.

Por tanto, resulta relevante considerar a la evaluacin en una organizacién 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.



JUSTIFICACION

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

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

Cuadro 2. Implicancias de Evaluacion de Desempeno 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 5US
trabajadores/as

Nivel de equipos

« Autoconocimiento,
retroalimentacidn y
capacitacién

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 los recursos con que cuenta. Esto permite un mejoramiento en el funcionamiento colectivo a través
de la correcta gestion del propio desempefo 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.

El proceso de evaluacion de desempeno no es solo una fiscalizacion laboral, sino una oportunidad presente para el
mejoramiento. Concede espacios de encuentro, comunicacion y retroalimentacion de calidad, visibilizando aspectos
que son fundamentales para el desarrollo de la trayectoria de cada trabajador/a.

El enfoque esta en el caracter de aprendizaje de estas experiencias, donde la identificacion de ambitos de mejora y
desarrollo es una responsabilidad conjunta que beneficia al trabajador/a y a la institucion en su totalidad.



OBJETIVOS DEL MANUAL

o 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 Desempefio orientado al
cumplimiento de los objetivos que esta persigue.

REGULACION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
;QUE SE ENTENDERA POR EVALUACION DE DESEMPENO EN LA UAHC?

Se entenderd por Evaluacion de Desempenio al proceso técnico mediante el cual se valora y califica el conjunto de
desempenos laborales y funcionales en forma integral y sisteméatica, realizado por las jefaturas o superiores
inmediatos. Se trata entonces de una evaluacion del pasado en el presente, a través de la percepcidn, 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 Desempefio no es un fin en si misma, sino que es considerada un ejercicio constructivo y responsable
que busca promover 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 evalia a los
trabajadores/as que tiene a su cargo en relacion a una comparacion entre el desempeiio esperado (descripciones
de cargo) y el desempeiio observado (conductas en el cargo).

Por ultimo, el instrumento de evaluacion de desempeno de trabajadores/as esta disefado 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 y
que reflejan el Sello UAcademia. La sequnda dimensidn, que contempla la evaluacion de siete factores de desempeiio.
Finalmente, el instrumento de Evaluacion de Desarrollo UAcademia o evaluacion conjunta, repite lo 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 DESEMPENO?

La evaluacion de desempeno 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 desempeno laboral, proponiendo metas y 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 insumos para la
toma de decisiones a nivel de politica y gestion estratégica del personal, actualizando a su vez la informacion
respecto de necesidades de capacitacion.

OBJETIVOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Como se ha mencionado anteriormente, al no considerar el proceso de evaluacion de desempeiio como un fin en
si mismo, esto permite disponer de la informacién 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

- Evaluar y 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 dltimos doce meses.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Mediry conocer el cumplimiento de competencias y factores de desempeno de cada trabajador/a en su cargpo,
mediante el analisis 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 desemperio y desarrollo de los trabajadores/as por parte de jefaturas y Universidad,
orientando al propio trabajador o trabajadora a comprender y asumir responsabilidades respecto de su
desempeno e involucrandolos en la generacion de acuerdos para hacer las correcciones necesarias, a través
del Plan de Desarrollo Individual.

- 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 institucidn.



NORMATIVA DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

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

1. LaDireccion Recursos Humanos, a través de su Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar, sera la responsable
de desarrollar el proceso de Evaluacion de Desempeno 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 través 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 implementacidn de la
misma.

3. La Evaluacion de Desempeno de cada trabajador/a sera 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
(1mes) para la realizacion de las evaluaciones correspondientes.

&4, Cada trabajador/a sera 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 accidn o de acuerdos para la mejora del desempeno individual en el
formulario de evaluacion, mediante el Plan de Desarrollo Individual.

5. Cada jefatura tendra una reunion para llevar a cabo la Evaluacion para el Desarrollo UAcademia 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 dara 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 del formulario de 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.

7. 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 desempefio 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 evaluacién
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 podra apelar a su evaluacion final si cumple fundamentadamente con algunos de los siguientes
Casos:



10.

1

12.

BB

14.

15.

16.

17.

18.

20.

- 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 desempenado
mas de un puesto en la institucion, debera ser evaluado en el puesto que permanecité mayor tiempo dentro del
periodo que se evaluara.

El trabajador o trabajadora que durante el periodo a evaluar haya presentado una o mas licencias médicas con
reposo acumulable de mas 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 seran 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, sera 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 desempenio
del trabajador/a sera la persona que oficié de superior durante mayor tiempo mientras existio la vinculacion de
subordinacion, dentro del periodo contemplado por el proceso evaluativo. En caso distinto, sera la Direccion de
Recursos Humanos quien determine al evaluador/a atendiendo la singularidad seqin 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 Humanos, sera la
responsable de procesar la informacion de los formularios de Evaluacion de Desempenio 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.

La Unidad de Desarrollo Organizacional y Bienestar, mediante la Direccién Recursos Humanos, serd la responsable
de elaborar el Informe Ejecutivo de los Resultados de las Evaluaciones de Desempenio de los trabajadores/as de la

UAHC, asi como también de los respectivos reportes que emanen de dicho proceso.

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

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 desemperio.

Cualquier situacion especial que ocurra durante el proceso evaluativo y que no esté contemplada dentro del
presente reglamento y Manual, serd facultad de la Direccion de Recursos Humanos resolverla.
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; OUIENES SERAN EVALUADOS?

Seran sujeto de evaluacion todos los/as trabajadores/as administrativos/as considerados como tal seqtn lo dispuesto
en el Reglamento Organico de la Universidad, vinculados laboralmente con la institucion con a lo menos seis meses de
antigiiedad a la fecha de inicio del periodo evaluativo' y con contrato indefinido con la Universidad. Las jefaturas sélo
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 segtin su cumplimiento a los objetivos que 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 sequn 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 segln 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

5. | Secretarias

6. | Asistentes

7. | Operativos

A continuacidn, se detallara la comprension de cada una de estas familias de cargo:

1. Directives: 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 que 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 &rea 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 supervisidn.

1 Lo anterior se fundamente a propdsito de la existencia del procedimiento de evaluacién de trabajadores/as a plazo fijo,
en donde se determina su extensién de contrato por un nuevo periodo o de manera indefinida.
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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
gjecutar actividades en procesos especificos que son decisivos 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.

Teécnicos 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.

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

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
0 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.

Operatives: 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 préactica u oficio.

;CUANDO SE REALIZARA EL PROCESO EVALUATIVO?

La periodicidad de los procesos de Evaluacion de Desempenio 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, sequn criterio adoptado a contar del afio 2021:

“El inicio de la evaluacion para cada trabajador/a se dara segun el cumplimiento del criterio temporal de la jefatura'y
del trabajador/a. Vale decir, el criterio para dar inicio a la evaluacion de desempeno estard determinado al
cumplimiento temporal de 6 meses de relacion laboral jefatura-trabajador/a.”
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DIMENSIONES A EVALUAR
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 |a
Universidad relacionado a los valores que promueve.

Caracteristicas:

e Son estables en el tiempo.
o Tienen naturaleza actitudinal, cultural y cognitiva.
o Representan el sery actuar institucional.
e Son compartidas por todos los estamentos.
o Nodependen directamente de las funciones técnicas del cargo.
COMUNIDAD Y
COLABORACION
VOCACION
PENSAMIENTO TRANSFORMADORA
CRITICO Y MEJORA
CONTINUA
Competencia HUMANISMO
Capacidad de expresar un trato digno, respetuoso y empético hacia todas las personas
Definicién de la comunidad, actuando con sensibilidad ante las necesidades de otros y promoviendo
interacciones basadas en el respeto por la diversidad y la dignidad humana.
Roles de desempeiio Demuestra empatia activa ante las necesidades o dificultades de otros.

(criterios
conductuales)

Mantiene un trato amable y respetuoso en todo contexto.
Considera la dignidad y sinqularidad de las personas en su actuar.
Regula adecuadamente sus emociones en situaciones de tension.

Competencia

COMUNIDAD Y COLABORACION
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Capacidad para integrarse activamente a la vida comunitaria y al trabajo colaborativo,

Definicién aportando al logro de objetivos colectivos, apoyando a otros y fortaleciendo relaciones
que promuevan un sentido de pertenencia institucional.
Roles de desempeiio o  Coopera con otros y apoya el trabajo en equipo.
(criterios o  Comparte informacion relevante de manera oportuna.
ductuales) e Participa en actividades o acciones que fortalecen la comunidad.
conductuales o  Contribuye a un ambiente laboral de apoyo mutuo.
Competencia PENSAMIENTO CRITICO
Capacidad de analizar situaciones de manera reflexiva, identificar causas y
Definicion consecuencias, evaluar alternativas y tomar decisiones informadas que permitan
resolver problemas de manera eficaz.
Roles de desempefio o Analiza informacion antes de actuar.
(criterios o |dentifica problemas y plantea alternativas de solucion.
ductuales) o Evalla opciones con criterio y fundamento.
concuctuales o Darespuesta oportuna y efectiva a situaciones del trabajo.
Competencia VOCACION TRANSFORMADORA Y MEJORA CONTINUA
Disposicion activa hacia el aprendizaje permanente, la innovacion y el mejoramiento de
Definicién practicas laborales, contribuyendo a transformar positivamente los procesos, servicios o
entornos de trabajo.
Demuestra habitualmente preocupacion, amabilidad y disposicion en el contacto con los
Roles de integrantes de la comunidad universitaria.
e esfuerza por identificar, en ocasiones anticipar, y resolver las necesidades de la
desempefio Se esf dentif t Iver | dades de |
(criterios comunidad universitaria con el fin de satisfacer sus requerimientos.
conductuales) Responde y busca los mejores medios para satisfacer las necesidades de los usuarios en

los tiempos esperados.
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FACTORES DE DESEMPENO

Dimensiones operativas y funcionales del trabajo que permiten evaluar cémo la persona cumple con las
responsabilidades especificas de su rol, en términos de calidad, disciplina, oportunidad, comunicacion y adherencia
normativa.

Caracteristicas:
o Estan directamente vinculados al cargo.
e  Evallan conductas observables y medibles.
o Representan el hacer, es decir, la ejecucion de funciones.
o Pueden variar mas sequn el perfil del puesto.
o Son fundamentales para la calidad del servicio y eficiencia institucional.

1. Calidad en el Servicio

Grado de precision, consistencia y prolijidad con que la persona ejecuta las funciones de su cargo, asegurando un
servicio adecuado, confiable y orientado a las necesidades de los usuarios internos y externos.

Criterios comportamentales:

o Ejecuta tareas con exactitud y cuidado.

e Mantiene estandares de calidad en plazos y forma.

e Proporciona un servicio adecuado a las necesidades del usuario.
e Seresponsabiliza por el resultado de su trabajo.

2. Disciplina Laboral

Cumplimiento responsable y consistente de las normas de asistencia, puntualidad, permanencia en jornada, uso de
colacién y justificacion de ausencias.

Criterios comportamentales:

o Respeta horarios y normas de asistencia.

o Justifica adecuadamente ausencias o atrasos.
e  Cumple la jornada laboral establecida.

e Hace un uso adecuado del tiempo de colacion.

3. Gestion Oportuna de Solicitudes (<48 horas)

Capacidad para responder, derivar, resolver o dar sequimiento a requerimientos o comunicaciones dentro del plazo
institucional maximo de 48 horas habiles.

Criterios comportamentales:
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e Responde correos dentro del plazo establecido.
o Informa avances o dificultades oportunamente.
o Cierra tareas o solicitudes dentro de los plazos.
o Demuestra organizacion y priorizacion adecuada.

&4, Derivacion Adecuada

Habilidad para canalizar solicitudes, casos o situaciones hacia las unidades competentes, asegurando que la
informacion entregada sea completa y que la derivacion ocurra dentro de plazos institucionales adecuados.

Criterios comportamentales:

o Deriva solicitudes a la unidad correspondiente.

e Acompana la derivacion con informacion clara y suficiente.

e Informa alos usuarios sobre el estado o responsable del tramite.

o Fvita “cortar cadenas” o generar confusion por derivaciones incorrectas.

5. Integridad y Cumplimiento Normativo

Actuacion ética y transparente, ajustada a las normativas institucionales, legales y reglamentarias, manteniendo un
comportamiento responsable y respetuoso con la informacion y los procesos institucionales.

Criterios comportamentales:

e Cumple normativa interna sin excepciones.

o Resguarda confidencialidad y datos sensibles.

e Secomunica con honestidad y veracidad.

o Evita cualquier conducta inapropiada o contraria a la ética.

6. Comunicacion Clara

Capacidad para transmitir informacion de forma comprensible, precisa, ordenada y oportuna, adaptando el mensaje al
contexto y a las caracteristicas del interlocutor.

Criterios comportamentales:

o Comunica informacion de forma clara y organizada.
o Redacta correos comprensibles y completos.

o Verifica comprension del mensaje.

o Adapta su comunicacion a la audiencia o al contexto.

7. Relaciones Interpersonales

Aptitud para construir vinculos laborales respetuosos, colaborativos y constructivos, que favorezcan un ambiente de
trabajo sano y la prevencion de conflictos.
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Criterios comportamentales:

o Mantiene relaciones cordiales y respetuosas.

o Maneja diferencias de forma constructiva.

o Evita escalamiento de tensiones o conflictos.

o Contribuye a un ambiente de convivencia laboral positivo.

;COMO SE REALIZARA LA EVALUACION DE DESEMPENO?

El proceso se estructura en dos fases sencillas: Preparacion (opcional) y Encuentro de Desarrollo UAcademia

(obligatoria).

FASE 1: Preparacion (Trabajador/a y RR.HH.)

Actor

Trabajador/a

Trabajador/a

Jefatura

Actividad

Comunica el inicio del proceso y entrega acceso al formulario de
Autodiagnéstico.

Completa el Formulario de Autodiagnéstico (opcional) de
manera reflexiva y con evidencia.

Imprime o guarda el Formulario de Autodiagnéstico y lo lleva a
encuentro con su jefatura para la instancia de evaluacion.

Agenda el dnico encuentro formal y reserva el tiempo de calidad
(30-45 min).

FASE 2: Encuentro de Evaluacion de Desarrollo UAcademia (Instancia Unica)

Objetivo

Dar el vamos oficial y fijar el
marco temporal.

Servir de base para Ia
conversacion con su jefatura.

Formalizar la reflexion previa.

Asequrar el espacio para el
didlogo.

Esta reunion es la Unica instancia formal de evaluacion. Debe ser liderada por la Jefatura con un enfoque de didlogo
conversacional y centrado en la evidencia y el buen trato.

Etapa

Dialogo de
Desempeiio

Calificacion
Conjunta

Actividad Clave

La Jefatura invita a la persona trabajadora a completar
conjuntamente el formulario de Evaluacion de Desarrollo
UAcademia. Se discuten los logros y las oportunidades de mejora
identificadas.

Se revisa cada Competencia y Factor de Desempenio. El puntaje
acordado se define por consenso y evidencia, y se registra en
el Formulario oficial.

Resultado Esperado

Reflexion ~ profunda  del
trabajador/a y entendimiento
mutuo de las percepciones.

Puntajes
validados.

consensuados



Plan de
Desarrollo

Ambos

Jefaturay
trabajador/a

Se utiliza la informacion del Autodiagnéstico y el dialogo para
definir Aspectos Clave a Mejorar y el Plan de Desarrollo
Individual.

Firman el Formulario Oficial de Evaluacion de Desarrollo
UAcademia, indicando conformidad o desacuerdo.

Seguimiento del Plan de Desarrollo Individual a lo largo del ano
mediante reuniones de avance (no formales de evaluacion).
*Existira una instancia formal a mediados de afo.

SISTEMA DE CALIFICACION

Plan de desarrollo individual
con acciones, plazos y
compromisos especificos
(Jefatura y trabajador/a).

Formalizacion del acuerdo y
del Plan de Desarrollo
Individual.
Asequrar el cumplimiento de
los COMpromisos de
desarrollo.

El sistema de calificacion a emplear en la instancia de evaluacion y para cada una de las dimensiones descritas
anteriormente, contiene tres componentes:

a) Calificacion Cualitativa del desempefo, por medio de una escala grafica 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

DESTACADO 4 Supera consistentementg las expectativas en ,Io requerido para ejercer
el cargo en la competencia y factor que se esta evaluando.

ADECUADO 3 Cumple el pivel de desempeﬁolrequerido para ejercer el cargo en la
competencia y factor que se esta evaluando.
Cumple parcialmente el nivel de desempeno requerido para ejercer el

REQUIERE DESARROLLO 2 cargo en la competencia y factor que se estd evaluando. Necesita
mejorar en aspectos clave.

NO CUMPLE 1 Nivel de desempeno que presenta claras debilidades para ejercer de
manera eficaz el cargo en la competencia y factor que se esta evaluando.

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

Esquema de Sistema de Calificacion

Nivel cualitativo | I Nivel cuantitativo

(escala semantica) (calificacion del nivel)

v

No cumple

0-49

18



Requiere desarrollo > 50-75
Adecuado > 76-90
Destacado > 91-100

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 reunién de retroalimentacion.

USOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

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 Gnicamente de esta Unidad, y su manejo quedara restringido a la Direccion de
Recursos Humanos.

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 maxima categoria “Cumple satisfactoriamente”, tendra una mayor
consideracion para ser promovido/a, siempre que cumpla con los requisitos exigidos propios del nuevo cargo.
No asi, 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.

lll.  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).

Ademés de lo anteriormente senalado, de acuerdo a la metodologia propuesta para la ejecucion de la evaluacion y al
propio instrumento de evaluacion, este provee también de un marco para canalizar u orientar el dialogo en torno a
algin 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
seqln la agrupacion laboral, sino que concede posibilidades de encuentro, comunicacion, retroalimentacion y de

19



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 Y LIMITACIONES DEL PRESENTE MANUAL

El presente Manual de Evaluacién de Desempeno aspira a ser una herramienta esencialmente orientadora que
promueva la comprensidn 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 dptimas
para sus trabajadores/as.
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