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1. Propésito.

Proporcionar los lineamientos para el uso del formato de Diagnostico de Competencias
y Evaluacion del Desempefio establecido por el Area de Capacitacion y Desarrollo del
Personal administrativo.

2. Alcance.

Aplica a todo el personal administrativo, responsables de procesos y personal que
opera procesos certificados.

3. Politicas de Operacioén.

3.1La determinacién de los formatos debera realizarla el responsable de cada uno de
los procesos.

3.2Todos los formatos deberan ser reconocidos por el responsable del Proceso de
Competencias.

3.3La informacion generada por el diagndstico de competencias y las Evaluaciones del
Desemperio, aplicadas por los responsables de procesos y los jefes inmediatos de
personal administrativo, debera ser concentrada por el responsable del Proceso de
Competencias, a fin de que sirva de base para las necesidades del Departamento
de Recursos Humanos.

3.4El formato de Diagndstico de Competencias, Evaluacion del Desempefio debe
contener la firma de quien elaborg, reviso.

CONTROL DE EMISION:

. Fabore: | Autorize: |

NEILIea A | Lic. Sol Selene Garcia Dimas Lic. Sol Selene Garcia Dimas
puesto Jefe de area de capacitacion Jefe de area de capacitacion

Firma
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3.5 Anualmente en el mes de noviembre se aplicara el diagnostico de competencias o
cuando lo solicite algun responsable de proceso, por instrucciones del jefe
inmediato, por cambio de area, puesto o jefe, también debe aplicarse a los dos
meses de contratar personal; en el caso de personal adscrito a rectoria aplicara
diagnéstico el personal del area de capacitacidn, en el caso de las unidades el jefe
de area de personal.

3.6 Anualmente, en el mes de diciembre el responsable del Proceso de Competencias
medira la eficacia del proceso a través de la Encuesta de Satisfaccion del Cliente.

3.7La Evaluacion del Desempefio CT-FO-03 y 04 se aplicara anualmente en el mes de
octubre o cuando lo solicite algun responsable de proceso, por instrucciones del jefe
inmediato. El proceso de contratacion solicita Evaluacion del Desempefio a los dos
meses de contratacién utilizando el formato CT-FO-10.

3.8El responsable del proceso de Competencias aplica el diagndstico de competencias
y con base a los resultados de la evaluacion del desempefio y expediente del
trabajador, en el caso de las Unidades lo hace el jefe de area de personal, lo
concentra el Subdirector Administrativo y lo envia al responsable del proceso que
corresponda.

3.9El responsable del proceso de competencias concentra las evaluaciones del
desempefio y los diagnésticos de competencias de Rectoria, este ultimo formato
sera integrado al expediente del trabajador bajo el resguardo del Archivo General de
Recursos Humanos, en el caso de las unidades las concentra el Subdirector
Administrativo y las envia al responsable del Proceso de Competencias, quedando
copia bajo su resguardo de dicho documento en el archivo general de la unidad
correspondiente.

4. Diagrama de flujo.
NO APLICA

5. Desarrollo.
NO APLICA

Secuencia de Actividad Responsable

etapas
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6. Responsabilidad y autoridad.
Se especifican en el procedimiento de competencias.

Responsabilidad:

Autoridad:

7. Registros.
NO APLICA

Identificacion Almacenamiento Proteccién Recuperacion Tiempo de ret. y
disposicion

8. Control de documentos de origen externo.
NO APLICA

Nombre y/o identificacién del Responsable de control y Personal con acceso al
documento. distribucion documento

| : | : | :

9. Definiciones.

-Perfil_de Puesto: Es la referencia que permite ubicar al puesto en la estructura
organizacional en base en las actividades que desarrolla quien lo ocupa, de acuerdo a
su participacidbn en procesos determinados, asi como las aptitudes, habilidades,
conocimientos y competencias que son importantes para un desempefio exitoso en el
puesto.

-Diagnostico_de Competencias: A través de este documento se reune informacion
sobre las actividades de las areas, en base a los cuatro componentes basicos de
competencia: Educacion, formacién, experiencia y habilidades.
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-Evaluacion del Desempefio: Constituye el proceso por el cual se estima el
rendimiento global del empleado, para decidir las acciones que se deben tomar.

-Funciones del puesto: Tiene conocimiento sobre sus actividades, demostrando
habilidad para desarrollarse dentro de su area, con una minima supervision, usa los
recursos eficazmente.

-Competencias Institucionales: Demuestra capacidad y preocupacion por generar
actividades adecuadas y satisfactorias que proyectan a la Institucion. Comportamiento
orientado al fortalecimiento de los valores institucionales.

-Competencias Organizacionales: Comportamiento orientado al logro y objetivo de
metas, al compromiso con la organizacién por medio de las habilidades y destrezas.

-Primer Blogue: Proyecta y establece metas y objetivos acordes con la misién, vision y objetivos de la
Institucién, enfoca sus esfuerzos para alcanzar los objetivos del area, anticipa acciones, esta midiendo
resultados, conoce la legislacién, normativa, marco legal, procesos certificados.

-Liderazgo: Conduce, apoya y orienta el logro de los objetivos de su area; propicia el crecimiento
personal del grupo de trabajo.

-Capacidad de Negociacién: Sabe con claridad que tiene y adonde quiere ir, conoce sus habilidades,
debilidades y fortalezas, tiene la voluntad de buscar acuerdos que satisfagan los intereses de la
institucion, posee agilidad mental y gran capacidad de escucha.

-Organizacién: Orden en el trabajo, aprovecha adecuadamente los recursos y materiales de trabajo.

-Toma de decisiones: Capacidad para elegir en forma adecuada entre dos o mas alternativas dentro
del tiempo necesario y con el minimo de riesgo.

-Sentido_comun_para resolver problemas: Sabe como enfrentarse cuando exista algin problema
dentro del trabajo o fuera de él.

-Comunicacién: Considere la claridad y propiedad de trasmitir y hacer entender sus ideas gréaficas o
verbalmente.

-Manejo _de personal: Habilidad para lograr resultados con base en la cooperacidbn de sus
subordinados, capacidad de estar disponible para sus subordinados, habilidad para motivar, generar
ambiente de confianza, estimula la capacitacion y el desarrollo de su personal.

-ldioma: Habilidad requerida en el desempefio de algunos puestos. (hablar, escribir o leer en otro
idioma diferente al nuestro)
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-Conocimientos Computacionales: Se refiere a la destreza en el manejo de paquetes
computacionales dependiendo del nivel requerido por cada puesto.

-Competencias _de Relacién: Actitud para interpretar y aplicar las politicas
establecidas por la institucion o superiores. Enfocadas a la conducta y personalidad.

-Sentido de Responsabilidad: Confianza que se puede depositar en la persona con respecto al trabajo
como a valores. (fiel cumplimiento de las politicas y normas fijadas por la institucién y de las obligaciones
inherentes a su puesto.)

-Adaptabilidad: Nivel en que acepta la situacién actual, en que porcentaje se adapta a los cambios o
situaciones inesperadas.

-Disposicién al servicio: Grado de colaboracion para con sus superiores y comparieros.

-Iniciativa: Actitud para trabajar por si solo; capacidad para mejorar sistemas de trabajo, propone y
desarrolla actividades y tareas.

-Disposicién a trabajar en equipo: Disposicion para trabajar en grupo, mantiene una actitud positiva
de integracion a su area y colabora siempre en situaciones ordinarias y extraordinarias.

-Respeto a sus superiores: Actitud que nace con el reconocimiento del valor de una persona, grado en
que se acata la autoridad, el respeto exige un trato amable y cortes, el respeto se acoge siempre en la
verdad.

-Respeto a sus comparfieros: Considera el trato amable y cortes con sus comparieros, valorando la
dignidad de la persona, respetando y aceptando diferencias.

-Rectitud en su actuar: Honradez intelectual (Respeta y cumple las normas y politicas establecidas)

-Empatia: Capacidad cognitiva de percibir un contexto comuin, o lo que una persona puede sentir,
sentimiento de participacion afectiva de una persona en la realidad que afecta a otra: la empatia consiste
en ser capaz de ponerse en la situacién de los demas.

-Puntualidad y Asistencia: Considérense las entradas y salidas al trabajo en relaciéon con el horario
establecido y con su asistencia.

-Sinceridad: Virtud que caracteriza a las personas por la actitud congruente que mantienen en todo
momento, basada en la veracidad de sus palabras y acciones.

-Entusiasmo: Gusto y satisfaccién por el trabajo.
-Discrecion: Se aplica a la persona que se caracteriza por su moderacion, prudencia y sensatez

-Tolerancia: Es la capacidad de escuchar y aceptar a los demas, comprendiendo el valor de las
distintas formas de entender la vida.

-Cordialidad: Facilidad de ser amigable, cortés y respetuoso con los demas. (dar con el corazén)
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-Aspecto personal: Considera la impresion que la presentacion personal del empleado crea en los
otros, su manera de vestir, de arreglar, su cabello, barba, ufias, etc.

10. Control de cambios.

Fecha de:
‘ autorizacion implementacién

30/06/2010 | 16/07/2010 Se anexa instrucciones para el formato de
diagnostico de competencias, se agregan
definiciones, con base en los cambios de ambos
formatos.

Se actualiza a plantilla para instrucciones de
trabajo.

En el encabezado del documento, se actualiza la
referencia a la norma ISO 9001 en su version
vigente. El manual de la calidad precisa version.

6 07-10-2010 | 07-10-2010 Se anexa instrucciones para la aplicacion de la
evaluacion y autoevaluacion del desemperio,
modalidad 360 grados. (1.3 Instructivo para la
evaluacion del desempefio).

Descripcion de cambios en el documento

7 08-10-2010 | 08-10-2010 Se modifican lo criterios de ponderacion para la
evaluacion y autoevaluacion del desemperio.
8 29-11-2011 | 29-11-2011 Se maodifican las politicas de operacién 3.5, 3.6, 3.8

y 3.9, asi como formato de Diagnédstico de
competencias, evaluacion y auto evaluacion del
desempefio.

11. Referencias.

11.1 Procedimiento de Competencias (CT-PR-01).
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12. INSTRUCTIVO PARA EL DIAGNOSTICO DE COMPETENCIAS

*Informacion General:

-Elabore este formato en el mes de noviembre, cuando lo solicite un responsable de
procesos, a los dos meses de contratar personal, cuando se produzca un cambio de
area, puesto o jefe, por instrucciones del jefe inmediato.

-Escriba correctamente los datos de la persona a evaluar, y el proceso o area a la que
pertenece, no olvide firmar el documento.

-El area de capacitacion verifica el cumplimiento en los aspectos de educaciéon y
formacion de acuerdo al perfil de puestos y aplica los criterios establecidos por el
proceso de competencias para medir las funciones que desempefia, asi como las
competencias institucionales, organizacionales y de relacion, con base en las
evaluaciones y autoevaluaciones del desempefio aplicadas en el mes de octubre.

*Factores de desempefio:

Debe Medir el nivel de profundidad de aprendizaje que aplica a cada funcién de
acuerdo a la siguiente tabla:

N1= Conocimiento N2= Comprension N3= Aplicacion N4= Analisis N5= Mejora N6= DOMINIO

N1= Conocimiento: En este nivel la persona tiene la capacidad de recordar métodos y
procesos, esquemas, estructuras o marcos de referencia sin elaboracion de ninguna
especie. IDENTIFICA

N2=Comprension: Se refiere a la capacidad de comprender o aprehender, sabe que se
le esta comunicando y hace uso de sus recursos o0 ideas que se le presentan, sin
percibir la totalidad de sus implicaciones. EXPRESA - TRADUCE

N3=Aplicacion: Se guia por los mismos principios de la comprension con la diferencia
perceptible es la cantidad de elementos novedosos en la tarea por realizar.
DEMOSTRAR — PRACTICAR - OPERAR

N4=Analisis Consiste en la capacidad de descomponer una situacién o problema y
descubrir las relaciones existentes entre ellas. DIFERENCIAR- CONTRASTAR -
N5=Mejora: Tiene la capacidad y habilidad para proponer un esquema o estructura que
antes no esta presente de manera clara, trabaja con actos planeados. ORGANIZAR —
REORDENAR- PROPONER
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N6=Dominio: Se refiere a la capacidad para evaluar, medir a través de procesos de
analisis y sintesis, requiere formular juicios de valor de acuerdo a objetivos y metas
trazadas, incluye métodos cuantitativos y cualitativos. Tiene control sobre una funcién,
un proceso, una metodologia. VALORIZAR — CORREGIR- SELECIONAR

Es de suma importancia especificar el nivel actual en que se encuentra su personal con
relacion al nivel de profundidad de aprendizaje de cada funcion, de esta manera
detectamos necesidades de capacitacion y oportunidades de mejora para la
competencia del personal.

En lo que respecta a los cuadros de funciones del puesto y competencias
institucionales, organizacionales y de relaciéon; evaluara de acuerdo al nivel requerido

para cada puesto: en el cuadro marcado como NR= nivel requerido y se contrastara con
el cuadro NA= Nivel actual.

N1= Operativos N2= ApoyoAdmvo. N3=JAeallSecdon N4= J.Dpto.  N5=Directores N6= Alta Direccion

Ejemplo:
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UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE

Diagnoéstico de Competencia NGm. de version: 06
Exclusivo llenar por el area de capacitacion

Cédigo: CT-FO-02

Datos Generales Fecha:_06 de diciembre de 2011

Nombre: _Sol Selene Garcia Dimas

Puesto: _J.S. De Capacitacion Unidad: _Rectoria

Area 6 Proceso. Competencias ~ Fecha de Ingresa: 08/06/1993
Educacion: Nivel de estudios.

Nivel Perfil: _Licenciatura Otro:

) 3 . . o
Nivel presentado: Maestria ‘Tnulo ‘ ‘Cen>|20ad‘o‘ Const.‘ ‘Avala J‘I‘ tro ‘
Formacion y Experiencia:

Requerimientos de aprendizaje para el desempefio del puesto. Titulo Certificado Const.  Avala J.I. Otro
Observaciones: ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ X ‘

Avalada por su formacién y curricukg

Funciones del puesto: |

Tiene conocimiento sobre sus actividades, demostrando habilidad para desarrollarse dentro de
su 4rea, con una minima supervision.
N.R. N.A. Observaciones:

| Competencias institveionates: |

Demuestra capacidad y preocupaciéon por generar actividades adecuadas y satisfactorias que
proyectan a la institucién(Misiéon, vision,valores, politica y filosofia)

Observaciones:

| Competencias Organizacionales:

Comportamiento orientado al logro y objetivo de metas, al compromiso con la organizacidon por mef
de las habilidades y destrezasl{derazgo, organizacion, toma de decisiones, conoce el plan de desarrollo
institucional, conoce y aplica la norma ISO, entre otras. )

NR.  NA Observaciones: Nar a canocer el Pan de Desarrollo Instiucional

| Competencias de Relacion: |

Actitud para interpretar y aplicar las politicas establecidas por la institucién o superiores extfas a
la conducta y personalidad del individugSentido de responsabilidad, adaptabilidad e iniciativa, respeto,
rectitud en su actuar, cordialidad, tolerancia y discrecion, entre otras.)

Observaciones:

N.R. N.A.

Lic. Sol Selene Garcia Dimas
Area de Capacitacion
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13. INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

*Informacion General:

-Elabore este formato en el mes de octubre, cuando se produzca un cambio de area, de
puesto o de jefe, a los dos meses de la contratacidbn o por instrucciones del jefe

inmediato.

-Escriba correctamente los datos de la persona a evaluar, al evaluador y el proceso al
gue pertenece, no olvide firmar el documento.

-La evaluacion del desempefio se aplicara en la modalidad de 360 grados, el personal
se autoevalla, es evaluado por su jefe inmediato y por dos personas mas que tengan
trato directo con el evaluado.

-Especifique por favor el motivo de la evaluacion.

P. Evaluacion Contratacion %?énab'o de ,—%%‘ée” del ﬁg?énb'o de

-Especifique por favor el nivel requerido.

N1= Operativos N 2= Apoyo Admo. N3=JAealSeccion  N4=J.Dpto. N5=Directores N 6= Alta Direccién

Factores de desempefio:

-Califique el desempefio del evaluado, marcando con un “X” la opcion que considere
adecuada segun los criterios asignados en el cuadro.

1 2 3 4 5

Poco satisfactorio = Falta mejoramiento Promedio P Opfr% fr‘ncei”& a del Excelente

*INTERPRETACION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO:

-Analice e interprete de acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacion de los
factores del desempefio el nivel de acuerdo a los rangos establecidos:
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1 (Poco satisfactorio)

2 (Falta mejoramiento)

3 (Promedio)

4 (Por encima del promedio)
5 (Excelente).

Nota: Se considerara desempefio Excelente cuando el resultado se encuentre
entre 100 y 96. Se considerara desempefio Por_encima del promedio cuando el
resultado se encuentre entre 95.9 y 90. Se considerara desempefio Promedio cuando el
resultado se encuentre entre 89.9 y 80. Se considerara desempefio Falta mejoramiento
cuando el resultado se encuentre entre 79.9 y 70. Se considerara desempeiio Poco
satisfactorio cuando el resultado se encuentre entre 69.9 y 60, en estos dos Ultimos
casos, se tomaran acciones pertinentes para mejorar el mismo.

*RESUMEN:
- Sera llenado exclusivamente por el responsable del Proceso de Competencias y por
su personal de apoyo.

Ejemplo:
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Wegp  Evaluacién delDesempefio  CT-FO-03
V.6

UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE

Proceso de Competencias

et
S uid, oy
f’ \ ‘3 Nombre de la persona evaluada:  Sg| Selene Garcia Dimas Fecha: _06/12/2011
\Sa);%:,' Puesto: itacid Proceso o Area: Competencias
oo 2" -J.S.Decapacitacion
S AN 1K . Fabiola Paniagua Castrg _ Puesto: .D.R r Human
I“(I)‘;?II(!:I)I;;'II'IFVH' Norﬁbre del Evaluador: uesto: J €ecursos numanos
Motivo: P. Evaluacién ¥ Contratacién %?gab'o de g;gen del J%?g'bmde

Instrucciones: Es muyimportante conocer su opinién en cuanto al desempefio de su personal,

procure serlo mas exacto y justo posible. No se base s6lo en sus dltimas impresiones o experiencia,
juzgue la actuacién durante todo el periodo.

CRITERIOS. 1 2 3 4 5 N/A

Poco satisfactorio = Falta mejoramiento Promedio Pos e eim e det Excelente No aplica

NIVEL REQUERIDO:

N1= Operativos N 2= Apoyo Admwo. N 3= JAweald.SeccionX | N4=J.Dpto. N 5=Dpirectores N 6= Alta Direccién
FUNCIONES DEL PUESTO: e =] e 5]

Escompetente en los conocimientos que requiere su trabajo I:”:”:l :l :l

Demuestra disposicion para aprendery aplicar nuevas destrezas :”:”:l I:l I:l

Se mantiene al corriente del progreso actual I:”:”:l :l :l

Requiere minima supervision :”:”:”:l‘:l

Utiliza los recursos eficazmente :l:l:l:lm‘:l

Manejo de equipos de comunicacién y herramientas de trabajo :l:l:l |:| |:|
COMPETENCIAS INSTITUCIONALES: 1= Ce ][5 ] ]

Contribuye al fortalecimiento de los valores institucionales :l:l:l |:| |:|

Se apega a lo establecido :”:”:H:”E:l

Conoce, Identifica, Interpreta y Proyecta la filosofia institucional :l:l:l |:| |:|
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES: Ellz”zllzl (NO APLICA N1.) Ellzllz”zl@
Conoce Iosohj_etlvosymeias de su puesto ) :l:l‘:”:l‘:l Liderazgo‘:”:”:”:l‘:l
ioer:;rslt?#gﬁemyc?orhe;isu esfuerzo, a alcanzarlos objetivosy :l:ll:l\:l@l:l Cap. de NegociaciérD :”:”:ll:l
Anticipa acciones para mejorar su desempefio :l:l‘:”:lm‘:l Orgamzaudn‘:l :”:”:lm‘:l
Escapazde proponer mejorasa su area :”:”:”:“ED Toma de Decisiones] [ [ [ 1[X][_]
Conoce y maneja la Ley Orgénica Institucional 0] [ sentido com. prres. prob. [ [ [ [ 1[x ][]
Conoce la base documental del SGC Institucional | | | | ¢ | comunicacion [ [ [ 1[xXJ[ ]
Conoce y maneja la Legislacion aplicable a su area CCaCaCacarg Manejo de personal |11 [ x ][]
Interpreta, aplica el marco legal reglamentario y normativo D:ll:l‘:lml:l Idioma: Inglés (otro)|:||:||:||:||:|m
Conoce el Plan de Desarrollo Institucional :l‘:”:”:l- :l Con. computacional |:||:| |:||:||:|
Conoce yaplica la norma ISO COOOOOxarg
COMPETENCIAS DE RELACION: [+ [z |[= ][« ][5 |[na]

Sentido de responsabilidad :I:II:II:HIH:I Personalidad: E”Zl‘zl
Adaptabilidad I:”:”:”:l‘:l Sinceridad :l‘:”:”:l‘:l
Disposicién de servicio :”:”:”:”I‘I:l Entusiasmo :”:l :l:lm‘:l
Iniciativa I:”:”:”:l‘:l Discrecion I:”:”:”:lm‘:l
Disposicién a trabajar en equipo I:”:”:”:ll:l Tolerancia O Cax3acrg
Respeto a sus superiores I axd ] Cordialidad I:H:H:”:ll:l
Respeto a sus compafieros |:||:||:||:||:| Aspecto personal COaxa—a
Rectitud en su actuar :l:l‘:”:ll:l

Empatia I:”:”:”:”z“:l

Puntualidad y Asistencia I:”:”:”:”X“:l

Area de Capacitacion Evaluador

Gracias.




