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Evaluacion de Desempeno
Manual




Evaluacion de Desempeno
cQue es?

Es un sistema que evalua de manera objetiva e integral la conducta profesional, las
competencias, el rendimiento y la productividad de un individuo. Analiza no solo el
comportamiento y las acciones de la persona, sino también los resultados que logra.

Este sistema considera aspectos como las habilidades y aptitudes individuales, la
interaccidén con los companeros, la responsabilidad y cualquier otra variable relevante
para el desempefio laboral.

¢Para que sirve?
NO ES UN METODO PARA CASTIGAR NI REFORZAR ERRORES.

Las personas deben tener claridad sobre sus objetivos dentro de la empresa, de lo
contrario, corren el riesgo de experimentar estrés, lo que afecta negativamente su
productividad y compromiso. Estos factores, a su vez, impactan en los resultados
del negocio.

Esta herramienta permite evaluar tanto el rendimiento como el potencial de cada
miembro del equipo, anticipar posibles problemas de integracion de nuevos
colaboradores, identificar areas de mejora y corregir fallos, al mismo tiempo que
resalta los logros y fortalezas de cada persona.




Evaluacion de Desempeno
Objetivo

Contar con una herramienta de medicion que brinde objetividad ante las
necesidades de proyeccion de las personas, con el objetivo de:

+ Fomentar el autoconocimiento, permitiendo a cada individuo comprender
mejor su rol y su impacto dentro de la organizacion.

+ Proporcionar retroalimentacion clara sobre el desempeno, alineando las
acciones de cada persona con su mision y su interaccion con el equipo de trabajo.

' Potenciar las fortalezas personales, orientadas hacia la busqueda constante
de la excelencia y la mejora continua, promoviendo una cultura de sucesion y
desarrollo.

+ Ildentificar areas de oportunidad, con el fin de acompafar y orientar el
crecimiento profesional de cada persona.




Beneficios

+ Fortalecer el acercamiento con la jefatura a través de conversaciones de
retroalimentacion constructiva.
+ Aumentar el autoconocimiento al identificar las areas ciegas (aquello que
otros perciben de mi y yo no noto).
v Reconocer qué estoy haciendo bien y entender el impacto positivo de mis
acciones.
+ Identificar areas de mejora, comprender los efectos de estas y definir planes
de accion claros.
+ Observar tanto los aspectos positivos como negativos de manera
oportuna, para poder tomar decisiones informadas.
+ Tener claridad sobre mi aporte al logro de las metas y objetivos del area, la
division y la Universidad, lo que incrementa mi compromiso emocional
(engagement).
v Gozar de tranquilidad respecto a mi gestion profesional, al tener una vision
clara de mis logros y areas de oportunidad. or ey =
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Puntos 1, 2 y 3 parten
02/01/2025 y finalizan
31/03/2025.

Punto 4, comienza
01/04/2025 y finaliza
30/04/2025.
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el

el
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> CONOCE LAS ETAPAS DEL PROCESO

REUNION DE

RETROALIMENTACION
AUTOEVALUACION . -
El proceso se cierra hasta finalizar el

El colaborador ingresa a Buk para periodo y comenzar con el préximo.
realizar su Autoevaluacion y Evalua-
cién de su equipo (si corresponde)

de manera simultanea.

Para finalizar el proceso y poder
proponer objetivos, recordar presionar
"enviar” la evaluacion.

FIJACION DE
OBJETIVOS PERIODO ACTUAL.

Una vez finalizado el periodo de
evaluacion del afo actual, se
dara aviso por la misma
plataforma para proponer
objetivos para el 2024.

En la misma evaluacion se
evaluan tanto competencias
como objetivos de 2023.
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:Como mejorar el desempeno laboral?

La evaluacion de desempefio es solo una
herramienta de apoyo, mediciéon vy
reporteria. Mejorar el desempefio laboral
del equipo dependera de las iniciativas
generadas a partir de los resultados que
arroje la evaluacion.

5 tips para mejorar el

iMotiva a tu equipo!

Mantener la motivacion genera
un mayor compromiso, resalta
las ganas de trabajar, aumenta el
companerismo, la comunicacion
y la productividad.

Entregarle mas y mejores
herramientas a tu equipo,
permitira mejorar sus habilidades
y conocimientos. Potenciando su
desarrollo personal y profesional.

Objetivos realistas

Intenta crear objetivos de corto y
largo plazo, asi, la persona puede
ir alcanzando metas y generando
motivacion para alcanzar las que
quedan.

Capacita y educa Administra el tiempo

Limita la cantidad de reuniones a
aquellas esenciales e intenta
evitar distracciones. Permitira
ordenar las tareas e invertir de
mejor manera el tiempo.

Entrega feedback continuo y reconoce

Lograr una comunicacion fluida entre el equipo y una relacion abierta 'y
confiable con el lider permite que las personas mejoren tanto
personalmente, como también laboralmente, en pro de conseguir las
metas propuestas como equipo. jGenera las instancias!

desempeno
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¢Por que evaluar
competencias?

Es esencial para el desarrollo tanto
organizacional como personal, ya que si los
colaboradores  tienen las habilidades
adecuadas logran contribuir eficazmente a la
consecucion de los objetivos institucionales v,
al mismo tiempo, se puede gestionar su
desarrollo de manera mas clara y especifica.

.Como se miden las
competencias?

Las competencias se miden a traves
de l|la observacion consistente vy
constante en el tiempo del desempeio
descrito, y para ese efecto se han
definido 3 niveles.

Método de evaluacion de cada conducta en cinco niveles

Malo Se representa con puntaje “1" (No cumple en absoluto)

Se representa con puntaje “2" (Necesita mejorar)

Esperado

Se representa con puntaje "3" y “4" (Cumple con lo necesario)

Sobresaliente

Se representa con puntaje “5" (Destaca entre los demas)

¢Cual es el resultado

esperado a nivel general
en la organizacion?

Para que una organizacion sea
eficiente, se espera que los
desempenos de sus
colaboradores se encuentren en
el nivel “Cumple” siendo el nivel
“Destacado” esperado solo para

un 5% - 10% del personal.
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Paso a Paso
Autoevaluacion




Acceso a la Autoevaluacion

#EE

(g Oo- ¢

Mail ‘
~ No leidos
]
Chat Evaluaciones de des. € Autoevaluacion - Evaluacion de Desempeno 2024 - Completa tu autoevaluacion jHola! Te invitamos a reali...
(k (_> Evaluaciones de des. Iniciamos un nuevo proceso de evaluacion - Nuevo proceso de evaluacion Hola, Tenemos un nuevo proces...
Meat

Ademads de una
notificacion para
desarrollar su

A su correo institucional le
llegara una notificacion

avisando de un nuevo
proceso de evaluacion.

AUTOEVALUACION.

M Gmail Q, Buscar correo

Pincha en "Mis
Evaluaciones" para
acceder a la encuesta.

Completa tu autoevaluacion

jHolal

Te invitamos a realizar tu autoevaluacion, una
excelente oportunidad para reflexionar sobre tus
logros vy el camino que has recorrido. Tu
autoevaluacion es clave para tu crecimiento y
desarrollo.

Si tienes alguna duda, no dudes en contactar a
Francisca Pinares (fpinares@uift cl).

iMucho éxito en este procesol

Los procesos de autoevaluacidn son muy importantes
para tu desarrollo.

te invitamos a completarla haciendo click en el
siguiente botén.

\—) Mis evaluaciones

El correo de
autoevaluacion te
dirige a BUK para

desarrollar tu
evaluacion.

Universidad Finis Terrae



Para ingresar por medio de la plataforma de BUK, debes seguir los siguientes pasos

M5 Universidad
I/ Finis Terrae

Mi Finis Terrae

. iHola

Poirtal

Mi ficha

Baneficios

v Todo Publicaciones RecondCimigntos Cumpleatos
Mis Encuesias
E Publicacidn fijada

#  Mis Evaluaciones 1

Selecciona la casa en | )
la parte superior. Reconocimientos

finis

Ny gy - - 0 -
“mwe?”  Universidad Finis Terrae

Selecciona "MIS
EVALUACIONES".

Ingresa al apartado

de "Portal".
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Evaluacion de Desempefio 2024

Evaluaciones Una vez dentro, debes
seleccionar la siguiente

Autoevaluacién flecha para que se
despliegue la
Maostrar 10 :  registros Buscar: evaluacidn.
Escala do .
Evaluado Estado Avance MNota Raitate Acciones
Selecciona el cuadro
Noiniclaga) 0.0 % esponder azul para acceder a la
encuesta.
Maosirando regisu-::-& ded 1al 1 de un total de 1 L A
registros

yfinis
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Evaluacion de Desempefio 2024
Transversales
Liderazge 6, Crea un clima positivo a través del apoyo mutuo y e Compromiso

Liderazgo 0,
I

Liderazgo 20
/ / Hiderazgo 2
Liderazgo 20

Liderazgo =0

Liderazgo 0,

Inegridad 29

Completa el porcentaje

del objetivo que te
propusiste.

Luego de responder las competencias,
deberas evaluar el porcentaje de logro de los
objetivos acordados para el afio.

Este, va de 0 a 120%.

En donde:

0 -65%: No logrado / Logrado deficientemente
Medianamente logrado

86 — 100%: Esperado/ Logrado

101 - 120%: Logrado sobre expectativas

Debes rellenar

todos los campos de
tu autoevaluacion.

Malo: Se representa con puntaje “1”

Se representa con puntaje “2"
Bueno/esperado: Se representa con puntaje “3"y “4”
Sobresaliente: Se representa con puntaje “5”

(®

= Exe Imall
esperado o~
0]
Wivl ¥ Comunica Lo mision y ks valores de la Universidad a su equipo de trabajo (®)
Crienta al equige en el cumplimiento de los objetivas i
At y desarrolla Talenlo en Su equipo ¥ dres )
Delega responsabilidades, olorgando recursos & informacion para actuar con
autonomia (=
Entraga retroalimentacidn a su equipo oportunamente tanlo para reconocer el
trabajo bign réalizado, como cormegir aquallas conductas a mejorar .
Curnple y hace cumnplir las normas de la Universidad @
Cumpla con lo que 58 COMpromets
- -
Evaluacion de Desempeno 2024
LR R RIRR TR b t 't d.[._l |
instiucional 0 GOEIVOS esiralegicos a universsdad
Qbjetivos
Organizacional Respucsta
S 100
DeLarrollar ;}Iﬁr'léi e CApaCILECHN ¥ forimiscatn
Clima 100
Irmplementacidon de la norma NCH-3282, gestitn de la igualdad de genero y concilacion de la vida Laboral, 00
famikar y personal.
Lograr ndmero de evaluados por plataforma BUK de desempena 1

Haz clic en
"Guardary salir".

== _
finis
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Evaluacion de Desempefio 2024

Evaluaciones

E} Erviar formulanios - Autoevaluacitn: Tienes 1 formulanos BStOs para sef ernviados e
Autoevaluacion e
Maosirar MW * | regisros Buscar:
Escala de
Evaluado Estado Avance MNota e Acclones

Para finalizar la

- 100, To
hm 00.0 459 = autoeyaluauon, debes
% hacer clic en la flecha para
enviar tu evaluacion.
Ml:l5-1r.ar'|l'J-:} I'I,‘.'giﬂr[:l-ﬁ |'.'|-E-| 1 -.'Ei1 1 -|:|¢ (H]y! 1-:;|-!|a| I:;I-E.' 1 € Anl

FEgESLIOS

Es importante tener en cuenta que, si

no se  selecciona enviar la
autoevaluacion, no quedara finalizada.




RESULTADOS DE LA EVALUACION

¢ Universidad
Finis Terrae

Mi Finls Terras

Portal

Mi ficha
Benelicios

Mis Encuesias
Mis Evilusciongs
Reconocimisntos

e PIOCBSHE INDBfmmG

Para finalizar la
autoevaluacion, debes hacer
clic en la flecha para enviar tu

evaluacion.

E' Resumen Liquidaciones Documentos Historia Bitacora Asistencia =

Capacitaciones

ltems = WVacaciones Talenio =

Objetivos

Flanes de accidn

| Exportar evaluacion
Resumen evaluacion
[ 1 Hombre gvaluacién: Evaluacign
Ficha: F1 ~ | - |
= Nota maxima:
# Actualizar Datos i
| Focha de cierre: Aubsevaluseion:
Infarmacion General <
Evaluadores MNota Competencias:
Prevision y Pago 4 descandentes:
Informacién Académica < Mota Objetivos:
Evaluada:
Atributos Personalizados < )
Nota Final:
Reportes generales

Selecciona el cuadro de
"Evaluacion" para acceder
a tus resultados.

Selecciona el apartado
"Mi ficha".

Evaluacsin |

o

finis
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Autoevaluacion Evaluacion

(solo si corresponde)

\

\MT

Una vez enviada su autoevaluacion, debera
esperar a que su jefatura desarrolle la

evaluacion correspondiente para acceder a
los resultados obtenidos.

@ finis
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Paso a Paso
Evaluacion Descendente




% Universidad
Finis Terrae

Mi Finis Terrae

. iHola

Poirtal

Mi ficha

Beneficios v Todo Publicaciones Reconocimientos Curmpleafios

Mis Encuesias

Selecciona la casa en
la parte superior. . Mz Evaluscionss

R Publicacidn fijada

e

Reconocimienios

Ingresa al apartado Selecciona "MIS

Universidad Finis Terrae

de "Portal". EVALUACIONES".




Selecciona en esta

casilla al colaborador
a evaluar.

Evaluacion de Desempefio 2024

| - | «

[ l Ver bitacora l
Francitca Fernanda Pinares
jBrenversdo, Anlonella Maria! Evaluador:
T T T e T N L e T T T T una oportunedad paa mellexionas 20bne l0grod v droas i majora J
Tu aporne es Tundamental para o crecmento i e Ol eJuiDh TIPE: I.E'|i'.||l|.|.|-|_'il:|-l1 |:I-|-|I:-|I-I'l-:||-l1!|:|
%

iMuCho éxitd en esie proceso

Tu participacdn marcd b diferencia

Avance de fu el aaside

finis
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Evaluacion de Desempeifio 2024

Evaluaciones Feedback

Evaluascicn Descendente

Mosirar | 10 § | regisiros

£ valuade £ atade Avaricy Nota

MO rEnS regEires el 180 1 e un BRSO 1 registind

Casilla con el nombre

de la persona a
evaluar.

Una vez dentro, debes
seleccionar la siguiente flecha
para que se despliegue la
evaluacion.

BursCar

Euvcalade Reiultade Acciones

Selecciona el cuadro azul

para acceder a la encuesta.




Evaluacion de Desempefio 2024
Transversales
Liderazge 6, Crea un clima positivo a través del apoyo mutuo y e Compromiso

Debes rellenar
todos los campos de

la evaluacion
descendente.

Malo: Se representa con puntaje “1”

Se representa con puntaje “2"
Bueno/esperado: Se representa con puntaje “3"y “4"
Sobresaliente: Se representa con puntaje “5”

(®

Sobeale o epei |I
esperado i
0]
Liderazgo 36, Wivl ¥ Comunica Lo mision y ks valores de la Universidad a su equipo de trabajo )
|
Liderazgo 0, Orienta al equigs en el cumplimiento de los objetivas ®
/ / Liderazgo =, Atrae y desanrolls Taleno en Su equipd v dnex ()
DHE’QE respm&abuhdades_ CI!I:II'QEII'IIJEI- recursos & informacion PaAfa BCluar codn
Liderazgo 28 autonomia (=
Entraga retroalimentacidn a su equipo oportunamente tanlo para reconocer el N
Liderazgo 20 trabiajo bign realizado, como cormipgir aquellas conductas a mejorar [
Liderazgo Curnple y hace cumnplir las normas de la Universidad ®
Integridad 28, Cumiple con lo que 58 Compromets
Evaluacién de Desempefio 2024
Completa el porcentaje — -
institucional =0, olbgetivos estratégicos de la universidad
del objetivo que el
colaborador alcanzo. Objetivos
Organizacional Respucsta
5 o 100
Luego de responder las competencias, Dasrrollar planes dé capacitacion y formacida
deberas evaluar el porcentaje de logro de los
= A - 00
objetivos acordados para el afio. Cima
Este, va de 0 a 120%.
Irmplemantacian de la norma NCH-3262, gestion de La igualdad de genero y conciliacion de la vida laboral, 100
famikar y personal.
Lograr ndmero de evaluados por plataforma BUK de desempena 1

En donde:

0 -65%: No logrado / Logrado deficientemente
Medianamente logrado

86 — 100%: Esperado/Logrado

1071 - 120%: Logrado sobre expectativas

Haz clic en
"Guardary salir".

== _
finis
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Evaluacion de Desempefio 2024

Evaluackngs Feodback

m Enviar formularios - Evaluacicn Descendonie: Tenes 1 Tormulanos I1E10S para ser enviados

Ewvaluacion Descendente
Mosirar | ¥ § | regisings BusCar
Evaluada Extado Avance HMNola Escala dio Hesuliado

1000

MoEranco regisinod ded 1ol 1 de un total do 1 negHEIros

Es importante tener en cuenta que, si
no se selecciona enviar la

"EVALUACION DESCENDENTE", no
quedara finalizada.

ALCONES

Para finalizar la

"EVALUACION
DESCENDENTE", debes
hacer clic en la flecha
para enviar tu
evaluacion.
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MANUAL OBJETIVOS
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f Universidad
. Finis Terrags

Evaluaciones

Objetivos

B Feedback

= Planes de Accitn

© Objetivos

Supervisores Colaboradores

Ed Obietivos Personales
D Plazo no definido

Mostrar Objetivos Personales

Metas Iniciales

(7]

Mostrar 1500 = registros

m Lagos, Carolina Macarena

Mostrando registros del 1.al 3 de un total de 3 registros (fltrado de un total de 384 registros)

0%

EJ Objetivos Organizacionales

U Plazo no definido

Mostrar Objetivos
Organizacionales

Diurno

0%

EJ Obijetivos Académicoses
] Plazo no definido

Mostrar Objetivos Académicoses

% de Objetivos cargados

0%

| & Configuracién De Objetivos |

Presionando en el icono senalado,

se podra

asignar el

objetivo

correspondiente a cada colaborador
del equipo de manera independiente

Colaboradores con Objetivos

0/5

| Generar reporte & |

Tipo de Objelivo

Organizacional

finis
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Y Objetivos

44 Universidad
' Finis Terrae

£ Configuracion De Objetivos

Supervisores Colaboradores

Lagos, Carolina Macarena [] Organizacicnal Metas Iniciales -~ @

No hay elementos para mostrar NO hay elementos para mostrar

Feedback

Planes de Accidn

Mo hay elementos para mostrar Mo hay elementos para mostrar

Presionando “Nuevo” |la plataforma
dara la posibilidad de asignar
objetivos de manera individual.

No hay elementos para mostrar

Volver

Q
finis

Universidad Finis Terrae




¢Por que evaluar
objetivos?

Los objetivos claros son la clave para dirigir de
manera correcta nuestro trabajo y carrera,
ademas, son un apoyo para gestionar las
prioridades de la Universidad. Permiten, también,
asignar actividades que realmente tengan
relacion con las responsabilidades que ejerce
cada persona en su cargo. El cumplimiento de los
mismos es la base para la evaluacion de
desempeno

Niveles de logro desde un rango porcentual

:Como se miden los
objetivos?

Por medio de la metodologia SMART. La cual
ayudara a definir de manera correcta los mismos
y permitira controlar su seguimiento y
cumplimiento con mayor efectividad.

0 - 65%: No logrado / Logrado deficientemente
Medianamente logrado

86 - 100% Esperado / Logrado

101 - 120% Logrado sobre expectativas

Specific / Especifico

Measurable / Medible

Achievable / Alcanzable
Realistic / Retador

Time- Bound / Tiempo definido

']'*
i, @
£ e
= iy o=
Een s
5
Iy
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¢ Como definir objetivos
S.M.A.R.T.?

¢Tienes claro qué quieres lograr?

ESpECIfICO Debe ser claro y detallado. Implica una accidn concreta. 0] B ™ :Qué es lo que quiero alcanzar?
¢Puedes medir el resultado del objetivo que definiste?
Medible Es el indicador (KPI) que te permitird conocer el logro del

ovevo
+

=
+

objetivo.
oo le s =l ™ ¢Qué debo hacer para alcanzarlo?

¢Es realista con tus recursos y posibilidades?
Alcanzable pebe ser desafiante, pero no imposible de lograr.

¢Te anima a esforzarte? Medicion [ 2 ¢Como sabre sise
El objetivo debe motivarte y movilizarte a conseguir un logro?
Retador 0gro. -
Tiem PO ¢Cuando vas alcanzar el objetivo? iObjetivos bien definidos!
definido Debes definir un plazo concreto para su cumplimiento.

Universidad Finis Terrae




Ejemplo

.. 1. Utilizando la metodologia SMART, es necesario
Nuevo Objetivos 2 describir el objetivo.
A 2. La categoria se elige anteriormente, dependiendo si
es un objetivo personal, organizacional o
Incrementar la tasa de retencion estudiantil en un 10% durante el aio académico.
implementando programas de apoyo académico y desarrollando
una campana de sensibilizacién sobre los recursos disponibles para los 3. Se puede poner lo que se necesite para verificar el
estudiantes. p cumplimiento del objetivo al momento de evaluarlo
en el periodo siguiente.
Categonia * Observaciones
4. Importante considerar que la suma de todos los
Organizacional o v Minimo lograr un 80% de logro o objetivos propuestos debe dar 100%.
Peso @ * Fecha De Término 5. Dependiendo de la categoria, se pueden poner
o= o o o fechas  considerando el  objetivo como
corto/mediano/largo plazo.
Activo @) N”‘ifi“’g‘em Objetivo a tu 6. Activando esa casilla, el objetivo comienza a regir,
b de lo contrario no figura en el perfil de la persona.
[ Cancelar l o 7. Se crea el objetivo.

y finis
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REPORTERIA
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¢Como accedo a la reporteria?

Dentro del perfil Buk de cada uno, se puede acceder libremente para chequear el resultado de la evaluacién del
periodo actual, como también la de periodos anteriores.

Al ser esta la primera vez que se utiliza Buk, no hay informacion de periodos anteriores. Pero solicitando esta
informacion a la Direccion de Personas es posible obtenerla.

Al mismo tiempo, se tiene acceso “en vivo” de los objetivos, feedback y planes de accion para el afio. Facilitando asi
Su seguimiento.




3 Universidad Resumen Liguidaciones Documentos  Historia  Asistencia = Items = Vacaciones Talento » Capacitaciones
Finis Terrae

Directorio

capacitar a la dotacion en base a la DMNC vy 200
pedidas especificas de las @reas gue le ’ -
corresponden

Objetives
Obijetivos 2023 - @ @& Peso De Categorias
Progreso Acumulado
Ficha: F1 = ‘
Portal i < "
Informacion General Organizacional (100.0 %)
i <
Mi ficha Prevision y Pago
Informacidn Académica < - Fecha De Estado del Estado de Fecha De ,
Mis Beneficios . . Objetivo Meta Peso Avance Término objetivo aprobacidn Aprobacién Creado por Acciones
Atributos Personalizados <
Mis Evaluaciones Ingreso objetivos | ;D'D -
Reconocimientos - - 200
Evaluacion de competencias % -
Procesos Intermos 200
Evaluacion objetivos % =
Organigrama
Implementacion a todas las §reas de programa 200 - Py—
reconocimento b

finis
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Evaluacion de
Desempeno




