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	OBJETIVO
	Establecer los pasos que se deben llevar a cabo para realizar la evaluación de desempeño de los colaboradores de la Universidad Católica de Manizales, con el fin de determinar las competencias de estos para propiciar su desarrollo profesional y personal, con el fin de lograr la eficacia en las funciones asignadas. 


	ALCANCE
	Este procedimiento aplica para la evaluación del desempeño de todos los colaboradores de la Universidad Católica de Manizales.


	DEFINICIONES
	Competencia: Es la habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes. Normalmente se conoce como el conjunto de características y cualidades requeridas para la ejecución de tareas específicas las cuales comprenden los siguientes factores: Educación, experiencia, formación, y habilidades.
Nivel de formación: Indica el nivel de enseñanza formal (Estudios básicos, técnicos, tecnológicos o profesionales) necesarios para el adecuado desempeño del cargo. Puede validarse con un nivel de educación más bajo que el requerido, más un tiempo mínimo de experiencia en el cargo o cargos similares, según lo que se establezca en el respectivo “Manual de Funciones”.

Experiencia: Indica el tiempo mínimo en trabajos anteriores, que se considera necesario para que el ocupante del cargo logre un estándar de calidad y desempeño adecuados.

Conocimientos adicionales: indica los conocimientos necesarios para que el ocupante del cargo pueda desarrollar adecuadamente sus funciones/ responsabilidades.

Habilidades: Indica las características o cualidades necesarias que requiere el ocupante del cargo para desarrollar las funciones/roles/responsabilidades y ejercerlas adecuadamente. 

Desempeño: Indica el grado de cumplimiento de las funciones (responsabilidades y roles) establecidas en su manual de funciones. 

Evaluación de desempeño: Es un proceso para estimar el valor, la excelencia, las cualidades o destrezas de la persona, permite la apreciación del desenvolvimiento del individuo en el cargo, y su potencial desarrollo.


Nota importante: Este procedimiento que se describe a continuación es un lineamiento básico para poder ejecutar las actividades; sin embargo, NO elimina el buen actuar, la diligencia y el criterio de las personas que lo ejecutan.
	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO POR COMPETENCIAS

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	01
	P
	Consultar modelo de competencias definido para cada área:
Se consulta el modelo General de competencias definido para cada dependencia. Este modelo puede tener ajustes según la necesidad estratégica de la institución.


	Coordinación de Talento Humano
	

	02
	P
	Escoger evaluados y evaluadores:
Se eligen los evaluados y evaluadores de acuerdo con el impacto y criticidad de las relaciones internas y externas. 
	Rectoría, Coordinadores de Dependencias y Coordinación de Talento Humano
	

	03
	P
	Citar a la dependencia para realizar sensibilización acerca de la evaluación de desempeño por competencias:

· Para la citación de los colaboradores se realiza la difusión de la información por el sistema interno. La evaluación puede realizarse en forma colectiva o individual de acuerdo con la necesidad.

· Se aclaran los conceptos básicos acerca del modelo de competencias de área y se especifica cuáles son los procedimientos para su desarrollo.
	Coordinación de Talento Humano
	

	04
	H
	Aplicar evaluación del desempeño por competencias:
· La aplicación de la evaluación del desempeño por competencias se realizará una vez al año. (Según se considere pertinente por rectoría)

· De acuerdo con el sistema de evaluación estructurado para evaluar de desempeño, se explicará la forma de ejecución teniendo en cuenta la calificación que se realiza con los niveles de comportamiento que se incluyen en cada competencia por proceso.

· La aplicación de la evaluación de competencias se realizará a través de formatos de evaluación y autovaloración. 
	
	Autovaloración de desempeño secretarias

Evaluación de Desempeño Nivel Administrativo Operativo (Autovaloración)

Evaluación de Desempeño Jefe a Secretaria

Evaluación de Desempeño Nivel Administrativo -Estratégico y Táctico

	05
	H
	Generar informes de resultados generales e individuales:
Se generan informes generales por procesos y por colaborador, se entregan los resultados a las dependencias por rol y colaborador.
	Coordinación de Talento Humano
	

	06
	V
	Entregar resultados de evaluación de desempeño por competencias a jefes de dependencias. 
· Hacer entrega de Informes individuales de promedios por competencias.

· En la entrega de los informes se conserva el consolidado de los balances para la ejecución de los planes a tomar con las competencias más bajas por cada dependencia o las que por su criticidad o necesidad institucional, sean requeridas trabajar a través del plan de capacitación y desarrollo de talento humano. 
	Coordinación Talento Humano
	Formato de ejecución del plan de formación

	07
	V
	Seguimiento a la entrega de evaluaciones por parte de los jefes de dependencias:
Se realiza el seguimiento a los jefes de dependencias verificando la entrega de los informes generado a cada grupo de colaboradores. 
	Coordinación de talento Humano
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	Coordinación de Talento Humano 
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