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Marco Legal

El Sistema de Calificaciones se fundamenta en las Leyes N°18.834
(Estatuto Administrativo, EA) y N°19.165 y en el Decreto 1825/1998 que
establece el Reglamento De Calificaciones De La Administracion
Publica.

En el caso de la Universidad, contamos con el Instructivo N°0S de
Rectoria, de 1999.

Definicion Central

“El sistema de calificacion tendra por objeto evaluar el
desempeiio y las aptitudes de cada funcionario, atendidas
las exigencias y caracteristicas de su cargo. Servira de base

para el ascenso, los estimulos y la eliminacion del
servicio”. Art. 32 EA
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DESCRIPCION GENERAL

DEL PROCESO




Etapas del Proceso

Dcto.1825/98, Arts. 18 al 31.

~

PRECALIFICACION:

la evaluacion previa
realizada por el jefe
directo del funcionario.
Esta etapa considera como
antecedentes: anotaciones
de mérito, anotaciones de
demérito y forman parte el
Informe de Desempefio 1

¢ Informe de Desempefio
2.

o

/N

~

CALIFICACION:

la evaluacion efectuada
por la Junta Calificadora
que corresponda, teniendo
como base la
precalificacion realizada
por el jefe directo del
funcionario.

L

APELACION Y
RECLAMO:

los recursos con que
cuenta el funcionario
contra la resolucion de la

Junta Calificadora, ante el
Rector y la CGR.

_/




CARACTERISTICAS PROCESO DE

CALIFICACION
| @

Reglado General y obligatorio Objetivo e imparcial: en
base a criterios y notas
predeterminados.

‘ : °
E EQ @
Anual s e e r . Con etapas diferenciadas:
Con fecha de inicio o/ termino. Precalificacion, Calificacion y
Apelacion
o ()
o = _d
Contempla 4 Listas de Calificacion Efectos funcionarios: promocion, estimulos y

eliminacion del servicio
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(QUIENES SE CALIFICAN?

TODOS LOS FUNCIONARIOS, incluido el personal a contrata, seran calificados anualmente.

No seran calificados: el Rector, su subrogante legal, los integrantes de la junta calificadora central, los delegados del personal y
los dirigentes de las asociaciones de funcionarios, salvo que los delegados y dirigentes antes mencionados lo solicitaren, y los
funcionarios que por cualquier causa hubieren desempefiado efectivamente sus funciones por un lapso inferior a seis meses, ya
sea en forma continua o discontinua dentro del respectivo periodo de calificacion.

{QUIEN PRECALIFICA?

PRECALIFICADOR : Los jefes directos seran responsables de las precalificaciones que efectuen.
En la Universidad, los precalificadores seran designados por la autoridad de cada organismo y
corresponderd a aquellos funcionarios que desempefian un cargo en la planta directiva o a los
Académicos que se les haya asignado formalmente una funcion directiva.

(QUIEN CALIFICA?

JUNTA CALIFICADORA CENTRAL, que esta, actualmente, constituida por el Contralor Universitario
quien la preside, el Prorrector, el Decano de la Facultad de Ciencias, el Decano de la Facultad de
Veterinaria y un representante de los funcionarios elegido por votacion. Ademas participa un delegado de
la AFUCH Hospital, quien tiene derecho a voz. La Directora de RRHH es la secretaria técnica de la
Junta.
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Obligaciones y
responsabilidades de
los participantes.

Art. 41 EA y 4° del Reglamento.

1)Todos: Deber de actuar con responsabilidad,
imparcialidad, objetividad y cabal conocimiento de las
normas legales y reglamentarias sobre calificaciones al
momento de formular los conceptos y notas asociados a
los méritos o deficiencias de los funcionarios.

2)Jefes Directos: Responsabilidad de las
precalificaciones que efectien.

3)Jefe Superior de la Institucion: deberda instruir
oportunamente  sobre la  finalidad, contenido,
procedimiento y efectos del sistema de calificaciones,
estableciendo criterios generales para asegurar su
adecuada y objetiva aplicacion.

4) Institucion: Deber de capacitar anualmente.
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Calendario General periodo 2017-2018

Considera el desempefio entre el 01/09/17 al 31/08/18.

Eg Eﬁ = E&

A A

INFORME

P : RECLAMACIO
L1, TR TN PRECALIFICACI M APELACION

< - CALIFICACION h
DESEI\;[PENO - ON PRECALIF. RECTOR/CGR

PERIODO QUE INCLUYE

01/09/17 al 01/02/18 al 01/09/17 al
31/01/18 30/06/18 31/08/2018
FECHAS A EJECUTARSE

Del 20 de marzo
al 03 de abril
2018

Del 03 al 17 de Del 03 al 14 de Del 24 al 28 de Del 05 de nov. al Del 02 al 08 de

julio 2018 septiembre 2018 septiembre 2018 30 de dic. 2018 enero 2019

RESPONSABLE DE CADA ETAPA

JUNTA

[ ASISTENTE/PRECALIFICADOR ] [ FUNCIONARIO ] [ CALIFICADORA

][ FUNCIONARIO ]
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ELEMENTOS DEL SISTEMA

Siempre considerando el periodo de evaluacion

HOJA DE
HOJA DE VIDA CALIFICACION
Anot. MéFlto y Notas, puntajes, lista
Demérito y fundamento




Hoja de Vida:
Anotaciones de M¢rito y Demérito

Dcto.1825/98, Arts. 8 al 13.

La HOJA DE VIDA es el documento en que se anotaran todas las actuaciones del funcionario que
impliquen una conducta o desempefio funcionario destacado o reprochable, producidas durante el

respectivo periodo de calificaciones.

ANOTACION DE MERITO

Son anotaciones de mérito aquellas destinadas a
dejar constancia de cualquier accion del
funcionario que implique una conducta o

\desempeno destacado. )

@

Adquisicion de algun titulo u otra calidad especial relacionada con el servicio,
cuando éstos no sean requisitos especificos en su cargo.

Aprobacion de cursos de capacitacion que se relacionen con las funciones del
servicio.

Desempeio de labores por periodos mas prolongados que el de la jornada normal.
La realizacion de cometidos que excedan de su trabajo habitual.

Ejecucion de tareas propias de otros funcionarios cuando esto sea indispensable.
Destacarse en forma permanente y excepcional por la calidad de los trabajos.

La proposicion de innovaciones que permitan mejorar el funcionamiento de la
unidad o de la institucion.

ANOTACION DE DEMERITO

Son anotaciones de demérito aquellas destinadas a
dejar constancia de cualquier accion u omision del
funcionario que implique una conducta o

\desempeno reprochable. y

4 )

* Infracciones a las instrucciones y ordenes del
Servicio.

* El no acatamiento de prohibiciones
contempladas en las normas legales vigentes.

* Atrasos en la entrega de trabajos.

- J

- J




Hoja de Vida:

Proceso Anotacion de Meérito
Dcto.1825/98, Art. 9

Formulario
ANOTACION DE MERITO
O FECHA :
Conducta A :  JEFE/A DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Destacada .
Oficina de
Jefatura realiza y Personal registra DE
notifica Anotacion anotacion en Hoja
de Vida NOMBRE FUNCIONARIO/A PARA QUIEN SE SOLICITA REALIZAR ANOTACION: RUN:
Si
MOTIVO DE LA ANOTACION
Solicitud de
Funcionario de 0 2
Anotacion
nd
No

Oficina de

Jefatura comunica a Oficina de Personal el .
Personal deja

rechazo, con copia a la Asociacién de
Funcionarios cuando se le solicite.
PLAZO: 5 dias

registro del caso

FECHA NOTIFICACION FUNCIONARIO /A:

FIRMA JEFATURA DIRECTA FIRMA FUNCIONARIO/A




Hoja de Vida:
Proceso Anotacion

Dcto.1825/98, Art. 9

de Demérito

Jefatura notifica por escrito al funcionario acerca del
contenido y circunstancia de la conducta que da origen
a la anotacion, dentro del plazo de 3 dias desde
ocurridos los hechos

“Conducta
Reprochable

h
Funcionario solicita dejar
sin efecto anotacion de
demérito presentando
atenunates, en un plazo
maximo de 5 dias

Funcionario no
solicita dejar sin

efecto anotacion

l No desestima Desestima
Jefatura ratifica anotacion
de demérito e informa a Jefatura
Oficina de Personal, en un ’ evaltia
decision

plazo m+aximo de 5 dias.

|

Oficina de personal
hace registro en Hoja
de Vida

t

Formulario
ANOTACION DE DEMERITO

FECHA =

A T JEFEJA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE FUNCIONARIO/A PARA QUIEN SE SOUCITA REALIZAR ANOTACION:

MOTIVO DE LA ANOTACION

FECHA NOTIRCACION FUNCIONARID fA:

FIRMA JEFATURA DIRECTA FIEMA FUNCONARIO /A

ATENUANTES PRESENTADAS POR £L FUNCIONARIO/A

EN VIRTUD DE LOS ANT ECEDENTES DO POR B FUNCIO! /A, VENGO EN MANFEST AR NI DEOSION DE

MANTINER ANOTACION DEJAR NULA ANOTAOON

FIRMA JEFATURA DIRECTA (Y FECHA)




+ Informes de Desempeiio 1 y 11

+ Precalificacion

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
UNIVERSIDAD DE CHILE




Factores y Subfactores

1. Rendimiento

1.1
Cumplimiento de
la labor realizada

1.2 Calidad de la
labor realizada

2. Condiciones
Personales

2.1 Interés por el
trabajo que realiza

2.2 Capacidad
para realizar

trabajos en equipo

3.
Comportamiento
Funcionario

3.1 Cumplimiento
de Normas e
Instrucciones

3.2 Asistencia 'y
Puntualidad




<
@ Mide el trabajo ejecutado durante el periodo, en

I.
RENDIMIENTO

1.1 Cumplimiento de la labor realizada

cuanto a las tareas encomendadas.

O 1.2 Calidad de la labor realizada

Mide la realizacién de los trabajos asignados y la Evalua las caracteristicas de la labor cumplida y la

ausencia de errores en el trabajo y la habilidad en su

rapidez y oportunidad en su ejecucion. . .,
ejecucion.

¢, El funcionario cumple con el trabajo que se le ha asignado y
que corresponde a su funcion?

(, Cumple por sobre lo esperado?

{, Cumple sus funciones normalmente, en forma adecuada, de
acuerdo a los parametros preestablecidos?

{, Cumple el trabajo por debajo de lo esperado?

(, La rapidez con que entrega el trabajo es destacada, es normal o
adecuada al promedio previsto?

(Realiza el trabajo con lentitud, por lo tanto su rendimiento es
bajo en comparacion con lo esperado?

( Cumple con el trabajo en forma oportuna y diligente,
ajustandose a los plazos previsto para la entrega del mismo?

(, Se atrasa en el cumplimiento de su trabajo?

¢, Su aporte al trabajo es oportuno, completo, de acuerdo con la
razon de ser del cargo o funcion?

¢, El funcionario ejecuta el trabajo con dedicacion y habilidad?

( El funcionario es descuidado con el uso de los recursos
disponibles para la ejecucion del trabajo?

(, El funcionario conoce los procedimientos que se relacionan
con el trabajo y los aplica correctamente?

(, Comete errores en la ejecucion de su trabajo? Si— No

(, Cual / cuanto es el impacto de esos errores en su propio trabajo
y en el de la Unidad?

(, La calidad de su trabajo es muy destacada, es normal, esta por
debajo de lo esperado?

¢, Necesita supervision permanente en su trabajo para mantener
un rendimiento adecuado?

(, Es confiable en la ejecucion del trabajo, por lo tanto asume un
auto-control de su desempefio?



O Evalua la actitud del funcionario en su vinculacién con
o Z. los demas, es decir, sus habilidades y destrezas tanto en
CONDICIONES el desempeno de su funcidon como en la forma que se

PERSONALES relaciona con otras personas.

s
@ 2.1 Interés por el trabajo que realiza

Mide el interés del funcionario en el cumplimiento de sus obligaciones que impone su
cargo o funcion. También, la disposicion que demuestra por proponer la realizacion de

actividades y de soluciones ante los problemas que se presenten y de proponer
objetivos/metas o procedimientos nuevos para la mejor realizacion del trabajo asignado.

» ; El funcionario demuestra iniciativa en el desempefio de su trabajo?

» (Cumple las obligaciones que le impone el cargo/funcion con dedicacion e
interés?

» (Es proactivo, es decir se anticipa en la ejecucion de su trabajo, previendo
las tareas que hay que realizar?

» (Frente a dificultades inherentes al trabajo, propone soluciones y/o
alternativas para resolverlas?

* ;Demuestra interés por proponer actividades que tiendan a mejorar el
trabajo propio o el de la unidad?

» Utiliza adecuadamente los recursos disponibles?

* ;Demuestra interés por los procedimientos de trabajo, aplicandolos
correctamente o proponiendo mejoras cuando es necesario?

» (Hace aportes de trabajo mas alla de lo que le corresponde?

+ ;Demuestra interés por perfeccionarse en las funciones que corresponden a
su cargo, asistiendo a programas de capacitacion?

* ;Demuestra interés por aprender mejor las labores de su cargo, en su puesto
de trabajo?

2.2 Capacidad para realizar
trabajos en equipo

Mide la facilidad de integracion del funcionario en equipos de trabajo,

asi como la colaboracion eficaz que éste presta cuando se requiere que
trabaje con grupos de personas.

;Las caracteristicas de las funciones del cargo desempefiado por el
funcionamiento posibilitan el trabajo en equipo?

(En el desempeiio de su cargo el funcionario demuestra interés por
trabajar en conjunto?

(El funcionario posee caracteristicas personales para el trabajo en
grupo?

;Se integra al trabajo en grupo?

;Las condiciones laborales permiten actuar en equipo? (EIl
funcionario muestra interés por el trabajo del grupo, tanto en la
forma como se ejecutan las actividades como en el resultado
obtenido por el grupo?

(Colabora con el trabajo, en ausencia de otros funcionarios?
(Efectua aportes positivos al trabajo del grupo?

(Realiza solo lo que corresponde a su funcion o cargo, sin prestar
interés hacia el trabajo de otros (o del grupo)?



Evalua la conducta del funcionario en el

&
- 3. cumplimiento de sus obligaciones.
COMPORTAMIENT

O FUNCIONARIO

3.1 Cumplimiento de normas
€ instrucciones

3.2 Asistencia y puntualidad

Mide el comportamiento del funcionario en cuanto al
respeto a los reglamentos e instrucciones y a su jefe
directo y a los demas deberes estatutarios.

Mide la presencia o ausencia del funcionario en
el lugar de trabajo y la exactitud en el cumplimiento de
la jornada laboral.

(El funcionario conoce las normas y reglamentos
universitarios?

(En el cumplimiento de las funciones inherentes a su cargo o
funcion?

(Demuestra un respeto a las normas, reglamentos y
procedimientos aplicandolos con certeza y objetividad?
(Demuestra interés y/o disposicion para escuchar las ordenes
e instrucciones de su jefatura?

(El funcionario demuestra interés por conocer las normas de
la Universidad y las de su servicio?

(El funcionario desempefia su trabajo con apego a los
procedimientos  técnicos,  operativos,  administrativos
disefiados para la ejecucion del mismo?

(Esta plenamente consciente de los deberes de su cargo y los
cumple oportuna y eficazmente?

(El funcionario permanece en su lugar de trabajo
desempenando las actividades que le corresponden?

(Cumple con los horarios de colacion?

No obstante que no registra atrasos en el horario de entrada,
(llega con tardanza a asumir las labores en su puesto de
trabajo?

(El trabajo de otros se retrasa debido a ausencias del
funcionario de su puesto de trabajo durante la jornada laboral?
(Se le ha notificado que debe mejorar la puntualidad en la
hora de entrada, sin embargo no ha demostrado cambios para
revertir dicha situacion?




Notas a utilizar

Nota Concepto Significado

9-10 OPTIMA Generalmente su desempefio excede los requerimientos que
exige el desarrollo del cargo.

7-8 BUENA Su desempefio satisface los requerimientos exigidos para el
desarrollo del cargo

5-6 SATISFACTORIA Su desempefio generalmente satisface los requerimientos
exigidos para el desarrollo del cargo

3-4 INSUFICIENTE Su desempefio es inferior a los requerimientos que exige el
desarrollo del cargo

1-2 DEFICIENTE No cumple con los requerimientos que exige el desarrollo del
cargo




ROL DEL PRECALIFICADOR

APLICA PARA INFORMES DE DESEMPENO Y PRECALIFICACION

EVALUAR(10)

* Indicar para cada factor la nota
que corresponda

* Para cada nota se debe indicar
una justificacion clara y
objetiva (En el caso de los
Informes de Desempefio)

« PLAZO: 10 DIAS HABILES

NOTIFICAR (4)

» Una vez completada la
evaluacion se debe imprimir el
informe por cada funcionario y
entregarlo cara a cara para
pedir su firma.

* Si el funcionario no esta
presente, se debe enviar carta
certificada al domicilio.

» PLAZO: COMPARTE EL
PLAZO CON LA
EVALUACION.

O o=
=

INFORMAR EN
PERSONAL (2)

* Se debe entregar el informe
correspondiente o
precalificacion a la Oficina
de Personal

« PLAZO: 2 DIAS HABILES
DESDE QUE SE
NOTIFICO.



Hoja Informe Desempeno
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Hoja Precalificacion
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http://evaluacion.uchile.cl/

{2 Evaluacién Personal no Académico - Windows Internet Explorer

@\7 A 'g http:falpesSdesa.sti.uchile.clf~dsrevalfinforme_main.php v‘ b)) 23 l ] i

Archivo  Edicibn  Yer Favoritos Herramientas  Ayuda

EVALUACION PERSONAL NO ACADEMICO calficacion Funcionarios 2010
Historial Afo 2009
Informe 1 » Informe 2 » Pre - Cali i » Cali i » Apelacién  »

= L Identificacién

Nombre Funcionario Estamento N - No Acagémico

RUT Plants

Orgsnismo Unidad

Grado Nombre Precslificador

Calided Cédigo Precslificador 552882

N° dias pes

Promedio Parcial 10

b IL Factores y Subfactores a evaluar en el informe ~
1.Rendimiento

1.1 Subfactor: Cumplimisnto de Ia labor realizada.

(c]
o
O w
o
o
o
o
o

1.Rendimiento
12 Subfactor: Calidad de ia labor reslizada.
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o
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[ (] Microsoft PowerPoi C L1 16:40
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RESULTADO DE LA
CALIFICACION




Procedimiento de calculo de notas

Dcto.1825/98, Art. 14.

Se indican en el sistema las
notas de los subfactores.

Ponderacién de acuerdo a la
planta que corresponde

ll.llCumpll.im(ilento dela 8 1.Rendimiento (8+9)/2=8,5 Fl sistema

abor realizada

1.2Calidad de la labor 9 automatlcamen Directivos 4,5 3,5 2,0
realizada te promedia las

2 1Interd | trabai 7 2 Condici (6+7)2-6.5 Profesional 4,0 3,5 2,5
.1Interés por el trabajo .Condiciones =6,

que realiza Personales notas y Calcula Técni 40 35 25

ecnica 5 5 >

2.2Capacidad para realizar 6 1a

trabai i . Administrativ 4,0 3,0 3,0
rebajo en eduipo correspondient .

3.1Cumplimiento de 10 3.Comportamiento (10+10)/2=10 d f

normas e instrucciones Funcionario € a cada aCtor Auxiliar 4,0 3,0 3,0
3.2Asistencia y 10

Puntualidad

El puntaje de cada factor se
obtiene multiplicando la nota
del factor por el coeficiente
asignado a la planta.

La Calificacion final es
la suma de los puntajes
de cada factor.




Clasificacion: Lista de Calificaciones

1825/98, Art. 15.

Los funcionarios seran ubicados en las listas de calificaciones de acuerdo con el
siguiente puntaje:

Desde Hasta Lista  Concepto Lista
31 100 1 De Distincion
46 80,99 2 Buena
30 45,99 3 Condicional
10 29,99 4 De Eliminacion

Sera la Junta Calificadora, la que ratificara los resultados en cuanto a puntajes y lista de
calificacion.

Con la informacion de la Calificacion se confeccionara el Escalafon anual.



Hoja de Calificacion

Ne 7748

18020000 C.D. Iniciativa Bicentenaria C.J.G.M,
18020101 C.D. Iniciativa Bicentenario C.J.G.M. Fondo
Vilches Garcia Maria José

HOJA DE CALIFICACION
Proceso Calificatorio

(01/09/2015 AL 31/08/2016)

LA JUNTA CALIFICADORA EN SESION CELEBRADA AL EFECTO, HAACORDADO LA SIGUENTE CALIFICACION:
I. IDENTIFICACION

Nombre Funcionario  : Vilches Garcia Maria José

Rut © 014.148.668-3
Planta : Profesional

Grado : 11

Facultad/Organismo  : C.D. Iniciativa Bicentenaria C.J.G.M. Calidad : ~ Contrata

Servicio : C.D. Iniciativa Bicentenario C.J.G.M. Fondo
Nombre Precalificador : Oyarzun Robles Cesar Pablo Rut : 006.367.341-2
Il. FACTORES NOTAS COEF.  PTJE.
Rendimiento: d0ES10="20 22 =240 x 4 = 40
Condiciones Personales: 10 =10 =20 =2 =10 X 35 =35
Comportamiento Funcionario: 19 + 10 = 20 52 370 X525/ =25
Puntaje Total: = 100

Ili. CALIFICACION JUNTA CALIFICADORA
CALIFICADO EN LALISTANUMERO: 1 De Distincién

IV. FUNDAMENTO :

La revision de los antecedentes contendios en su Hoja de Vida, permiten constatar que su desemp_eﬁo ha sido muy
destacado durante el periodo que se califica, por lo tanto la Junta Calificadora ha acordado asignar el maximo

puntaje en los que el sistema, en Lista 1, de Distincién, con el maximo puntaje.
SECRETARIA JUNTA CALIFICADORA PRESIDENTE JUNTA CALIFICADORA
ANA MIRIAM RAMIREZ SOTO ANTONIO ZAPATA CACERES

j % | Estatuto
io ta Calificadora puede ser apelada de acuerdo con lo sefialado en el articulo N° 48 del
Zr:\?:?s‘#::ﬁl’; dgnl?aijgs?:. la apelacién%ebe ser dirigida al sefior Rector y presentada formalmente en Rectoria, dentro del
plazo de cinco dias desde la fecha de Notificacion.

(Casa Central, Alameda 1058).




Preguntas y respuestas

(Qué pasa si el funcionario tuvo
mas de un jefe en el periodo?

(Cual es el rol del Asistente?

(Qué pasa si el funcionario no
esta disponible para notificarlo?

Casos Lista 3 y Lista 4

Le correspondera realizar la evaluacion a la Gltima jefatura, quien debera
solicitar los informes de desempefio a las jefaturas anteriores segun
corresponda.

Corresponde a la posibilidad que el Precalificador solicite asistencia de
personas que posean mando y nivel jerarquico superior al personal sujeto
a calificacion.

Si luego del plazo de 2 dias para realizar la notificacion, el funcionario no
es habido, se le notificara por carta certificada. El funcionario se entiende
notificado cumplidos 3 dias del despacho de la carta.

El funcionario calificado por resolucion ejecutoriada en lista 4 o por dos
anos consecutivos en lista 3, debera retirarse del servicio dentro de los 15
dias habiles siguientes al término de la calificacion. Si asi no lo hiciere se
le declarard vacante el empleo a contar desde el dia siguiente a esa fecha.
Se entendera que la resolucion queda ejecutoriada desde que venza el
plazo para reclamar o desde que sea notificada la resolucion de la
Contraloria General de la Republica que falle el reclamo.
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APOYO AL PROCESO DE
RETROALIMENTACION




Ventajas del proceso de calificacion

v Apoya al funcionario y su jefe en la realizacion de su trabajo;
v Genera un proceso de intercambio de informacion entre todos los niveles;
v Obliga a precisar las metas institucionales y su equivalente en metas grupales e individuales, y
v' Facilita la identificacion de los funcionarios que poseen capacidad potencial para asumir
responsabilidades mayores.

.Como apoya la calificacion al

. Como apoya la calificacion al jefe?
funcionario?

v" Le da la posibilidad de saber que se espera de v Mejora la comunicacion;

él; v' Le permite ejercer liderazgo, coordinando acciones
v’ Mejora la relacion de la persona con su cargo y coherentes con los objetivos de la organizacion;

la importancia de éste; v" Permite detectar necesidades de capacitacion, y
v Detecta potencialidades y debilidades; v' Permite premiar las conductas predefinidas como
v’ Resuelve dudas acerca de su lugar en la esperables en la organizacion.

organizacion, y
v Da un sentido de compromiso con su trabajo
frente a otro.



. Por que evitamos dar

- [ ] [ ] ,
feedback/retroalimentacion?
4 N\ [
Porque creo que haga
4 ) Pprque toma mucho lo que haga nada
Para evitar el tiempo y/o esfuerzo pasara ( ~N
conflicto o danar una
relacion - — Para evitar herir a las
\_ personas
J
[
\

Falta de confianza
Porque no sabemos

como!

-

J




Dos t1pos:

RETROALIMENTACION RETROALIMENTACION
POSITIVA DE GUIA



.
A .
- e -

(2 o
B >-'\\ 4V ¥

ONTEXTO

CCION

ESULTADO

(- )
Situacion que describe y prepara el entorno respecto a lo
que se va a retroalimentar.

\. J
é )
Comportamiento Observado
G J
é )
Impacto o efecto obtenido debido el comportamiento o
acciones desempefiadas
\. J







Tres buenas razones para tomar

accion ahora:

CONTINUACION: la persona seguira
haciendo las cosas como las ha estado
haciendo

CONSENTIMIENTO IMPLITICO: se envia
el mensaje que el comportamiento actual es
apropiado y aceptable

PROBLEMA MAS PROFUNDO: sera mas
dificil tratar de resolver las cosas en el
futuro, dado que se ha permitido seguir
igual



(- )

Situacion que describe y prepara el entorno respecto a lo

ONTEXTO que se va a retroalimentar.

\. J
4 )

CCION Comportamiento observado y que se busca modificar y
por qué. (Hacer preguntas y buscar consenso)
g

\_ J

4 )
Impacto o efecto obtenido debido el comportamiento o

ESULTADO acciones desempefiadas vs el resultado que se espera con

las modificaciones en las acciones
\_ )




N —

10.

10 Tips para dar retroalimentacion

Planifica la reunion.

S¢ abierto y sincero — pero al mismo tiempo, sé considerado de los sentimientos del uno hacia el otro como amigos y
colegas.

Este ejercicio no se trata de “resolver nuestras diferencias” diciéndole al otro cudles son sus debilidades, qué es lo
malo en ellos, y qué necesitan cambiar.

Se debe también reconocer aquello que valoras y aprecias del otro.

Ayuda a la persona a ver como utilizar sus fortalezas para contrarrestar o desarrollar sus debilidades

Cuando le digas tus comentarios, la intencidn es ser de ayuda y constructivo — no critico ni destructivo. Es decir,
estas ocupando el lugar de un mentor o coach, no el de un critico.

S¢é consciente, estratégico, € intencional con las palabras que utilizas, tu tono de voz y lenguaje corporal mientras
estas comunicando. Prepara lo que vas a decir.

Para evitar que la persona se ponga a la defensiva, trata de evitar generalizaciones que parezcan acusaciones, tales
como: “Tu siempre....”, “Ta nunca....”, “Tu constantemente....”

Respalda tu mensaje con ejemplos especificos, “La evidencia derrota a la duda y construye credibilidad”. Utiliza la
evidencia, por ejemplo, demostraciones, ejemplos, datos, hechos, analogias, testimonios, y estadisticas, para ilustrar
lo que quieres decir.

Separa a la persona del problema. Es decir, no estamos tratando de cambiar la personalidad de la persona, es decir
QUIENES son, y POR QUE lo son. Esto se trata de cambiar la conducta; ayudarlos a cambiar COMO son: Cémo
ven las cosas, y como pueden hacer para maximizar su desempeno y efectividad tanto de manera individual como
miembros de un equipo.



MUCHAS GRACIAS

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
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