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	APROBADO POR

	Eliana María Rojas Hoyos.
Profesional Universitario
	Verónica Arias Garcés.
Sub. Administrativa y Financiera.
	Verónica Arias Garcés. 

Sub. Administrativa y Financiera.


1. OBJETIVO: Evaluar el desempeño del personal con el fin de identificar las fortalezas y aspectos por mejorar de los funcionarios, de manera objetiva y coherente, en cuanto a los propósitos que se tienen establecidos para el logro de la buena gestión en términos de su eficiencia, eficacia y competencias.
2. ALCANCE: Este procedimiento inicia con la designación del evaluador y evaluado y termina con el seguimiento a los objetivos y aplica para todos los funcionarios públicos nombrados en provisionalidad y aquellos de libre nombramiento y remoción que se encuentren en el nivel asesor.

Nota 1: La evaluación de desempeño no otorga derechos de carrera, ni inscripción en el registro público, ni da lugar a planes de capacitación, ni estímulos a los empleados provisionales y temporales.
Nota 2: Los Gerentes Públicos son evaluados acorde al Instructivo de Acuerdos de Gestión.

3. DEFINICIONES: 

· Desempeño: Son acciones que realiza una persona conscientemente e intencionalmente para obtener un resultado.

· Evaluación: Comparación de las características de una realidad con un parámetro previamente definido.

· Evaluación de competencias: Juicio que se emite frente al cumplimiento o no de los niveles y grados esperados de las competencias requeridas para el cargo que ocupa el empleado.

· Evaluación de Resultados: Juicio de valor que permite entender la relación entre un criterio normalizado y objetivo (eficiencia), los resultados esperados y obtenidos. Al hablar de evaluación de resultados, se está hablando de evaluación de la eficacia (resultados).

· Evaluado: Ocupante del cargo objeto de evaluación.
· Evaluador: Ocupante de un cargo que tiene personal a cargo y por tanto es responsable de gestionar su desempeño.
4. METODOLOGÍA:
4.1 Asignar evaluador y evaluado.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): Un (01) día.

Antes de iniciar la evaluación de desempeño, el Profesional Universitario adscrito a la Subdirección Administrativa y Financiera en el componente de Gestión del Talento Humano, con el acompañamiento de cada subdirector o jefe, designa para cada funcionario el respectivo evaluador.
4.2 Sensibilizar al personal.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): Una (01) semana.
El Profesional Universitario del proceso de Gestión del Talento Humano realiza una sensibilización por el medio que se considere apropiado al personal, para que tengan claro el objetivo de la evaluación, la metodología a seguir en el desarrollo de la evaluación del desempeño, indicando las responsabilidades de cada una de las partes, además para que estén preparados para la entrevista de evaluación.
4.3 Evaluar al personal.

Tiempo establecido para la actividad (ANS): Un (01) mes.
El Profesional Universitario entrega a cada uno de los evaluadores los formatos correspondientes para evaluar el personal que tiene a cargo, acorde al nivel del cargo a evaluar y el evaluador.  
El evaluador agenda la cita respectiva con cada funcionario a evaluar, para realizar la respectiva evaluación del período anual, la cual incluye evaluación de resultados y evaluación de competencias y consigna toda la información digitalmente en el formato de evaluación de desempeño. Una vez finalizada la evaluación de desempeño, el evaluador envía por correo electrónico el memorando con las evaluaciones del personal a su cargo al Profesional Universitario de Gestión del Talento Humano.
4.4 Consolidar resultados.

Tiempo establecido para la actividad (ANS): Una (01) semana.
El Profesional Universitario de Gestión del Talento Humano tabula los resultados de la evaluación de desempeño. El evaluado acompaña este proceso, identificando las oportunidades de mejoramiento encontradas en cada funcionario, para establecer el plan de mejoramiento individual y los programas transversales que deban ejecutarse, para mejorar las competencias del personal. Igualmente, se revisa el cumplimiento de las metas y en caso que no se cumplan, se solicitarán acciones de mejora para el personal.
4.5 Hacer seguimiento a los objetivos trazados para el nuevo período.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): Semestralmente (dos veces al año).
El evaluador realiza seguimiento semestralmente a los objetivos planteados en compañía del evaluado, y de acuerdo a los resultados, toma las acciones del caso. El evaluador podrá realizar seguimientos en el momento que lo considere oportuno, registrándolos en el mismo formulario.
5. REGISTROS:
· Evaluación de desempeño. F-GH-05.
6. FLUJOGRAMA
[image: image2.emf]PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL 

DESEMPEÑO

Tiempo establecido para 

la actividad (ANS)

Inicio

Fin

Un (01) día

Una (01) semana

Un (01) mes

Consolidar resultados

Una (01) semana

Hacer seguimiento a los 

objetivos trazados para 

el nuevo período

Semestralmente (dos veces 

al año).

Asignar evaluador y 

evaluado

Evaluar al personal

Sensibilizar al personal



[image: image3.png][image: image4.png][image: image5.png]