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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 efectividad en las funciones asignadas. 


	ALCANCE
	Este procedimiento aplica para la evaluación del desempeño desde la proyección de la apertura del sistema de evaluación hasta la consolidación y publicación de informes.


	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.


	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO POR COMPETENCIAS

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

	EVALUACIÓN COMUNIDAD DE PROFESORES

	01
	P
	Definir fechas de apertura y cierre de la evaluación 
Se definen las fechas de las evaluaciones, en este orden:

· Estudiantes

· Jefe Inmediato

· Autoevaluación
	Vicerrectoría Academica – Coordinación de Talento Humano
	

	02
	H
	Apertura sistema de evaluación
Se solicita a la Unidad de Sistemas de Información la apertura de la evaluación de desempeño de los profesores en el orden definido:

· Estudiantes

· Jefe Inmediato

· Autoevaluación
	Coordinación de Talento Humano
	Correo electrónico

	03
	H
	Publicación en medios de comunicación internos
Se solicita a la Unidad de Comunicaciones de la UCM publicar en los medios de comunicación interna de la apertura del sistema de evaluación de la Comunidad de Profesores en el orden definido con las fechas estipuladas:

· Estudiantes

· Jefe Inmediato

· Autoevaluación
	Coordinación de Talento Humano
	Correo electrónico

	04
	H
	Seguimiento de las evaluaciones
Una vez realizadas las evaluaciones de la Comunidad de Profesores, se hace análisis para hacer seguimientos y evidenciar posibles planes de mejoramiento o intervenciones derivadas de dichas evaluaciones
	Coordinación de Talento Humano – Dirección de Programa o Jefe de Unidad – Decano de Facultad
	Formato de plan de mejoramiento
Actas de reuniones

	EVALUACIÓN COMUNIDAD DE ADMINISTRATIVOS

	01
	P
	Definir competencias a evaluar
Se consulta el mapa de competencias institucional para definir cuáles competencias evaluar y hacer seguimiento de acuerdo con las necesidades institucionales en vía de la reacreditación institucional. 
	Rectoría -Coordinación de Talento Humano
	

	02
	H
	Parametrización de evaluación en el sistema definido por la UCM
Una vez elegidas las competencias requeridas para la evaluación; se procede a la parametrización de la evaluación, las competencias, evaluados y evaluadores en el sistema de finido por la UCM 
	Coordinación de Talento Humano – Auxiliar de Talento Humano
	Evaluaciones parametrizadas en el sistema

	03
	H
	Comunicación apertura evaluación de desempeño
La Unidad de Talento Humano envía a cada uno de los integrantes de la Comunidad Administrativa la información necesaria y en link de acceso a la evaluación de desempeño
	Coordinación de Talento Humano 
	Correo electrónico

	04
	H
	Publicación en medios de comunicación internos
Se solicita a la Unidad de Mercadeo y Comunicaciones de la UCM publicar en los medios de comunicación interna de la apertura del sistema de evaluación de desempeño de los colaboradores administrativos con las fechas estipuladas
	Coordinación de Talento Humano
	Correo electrónico

	05
	H
	Realizar evaluación del desempeño por competencias
 Cada jefe de unidad o dependencia realiza la evaluación a los colaboradores que estén a su cargo y cada colaborador realiza su autoevaluación dentro de las fechas estipuladas
	Comunidad Administrativa UCM
	Evaluaciones de desempeño realizadas

	06
	H
	Generar informes de resultados 
Se generan informes generales de la evaluación del desempeño con el fin de realizar los respectivos informes institucionales y análisis.

Se generan evaluaciones de desempeño individuales para enviar a cada colaborador donde se evidencia en resultado de la evaluación del jefe inmediato, la autoevaluación y el resultado total.
	Coordinación de Talento Humano – Unidad de Sistemas de Información
	Reporte general de evaluaciones de desempeño -Evaluaciones de desempeño individuales

	07
	H
	Presentación de informe de resultados institucionales de evaluación de desempeño de la Comunidad Administrativa y el plan de intervención anual. 
Se genera informe consolidado de resultados institucionales de la evaluación del desempeño de la comunidad administrativa; el plan de intervención donde se evidencian las actividades: planes de mejoramiento, plan de formación y reconocimientos anuales
	Coordinación Talento Humano
	Informe de resultados institucionales

	08
	V
	Seguimiento a la propuesta de intervención realizada
Se realiza el seguimiento al plan de intervención anual
	Coordinación de talento Humano
	Plan de intervención


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.
	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de Talento Humano
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad

Líder SIG
	Consejo de Rectoría
	Julio 2024


CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	ÍTEM
	MODIFICACIÓN

	Octubre 2020
	1
	Estructura General del documento
	Se modifica la estructura del formato diferenciando la evaluación de profesores y administrativos

	Agosto 2022
	2
	Encabezado
	Se cambia el encabezado del procedimiento según los lineamientos del SIG

	Agosto 2022
	2
	Control de Cambios
	Se cambia el control de cambios del procedimiento según los lineamientos del SIG

	Julio 2024
	3
	Responsable

Actividad 03
	Se elimina Auxiliar de Talento Humano

	Julio 2024
	3
	Responsable

Actividad 04
	Se reemplaza Auxiliar de Talento Humano por Unidad de Sistemas de Información
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