	[image: image1.jpg]KK CAMARA

IComprometida con el Desarrollo del Noroccidente Cundinamarqués!




	EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO
	CODIGO : INT-DAF-02

	
	
	VERSIÓN: 00

	
	
	FECHA: Diciembre  2009

	
	
	PAGINA:



EVALUACION DE DESEMPEÑO

OBJETIVO GENERAL:

Establecer los resultados de la gestión de los funcionarios de la entidad, de acuerdo con los objetivos propuestos durante el año 2008  con el propósito de definir acciones tendientes a asegurar un mejoramiento continuo individual y organizacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

· Evaluar objetivamente el desempeño de los  funcionarios para que puedan  corregir las deficiencias que lo obstaculizan.

· Obtener información de acuerdo con los cargos, para tomar las decisiones de ubicación apropiada del personal.

· Establecer las necesidades de capacitación, para realizar el Plan Anual de Capacitación.

METODOLOGÍA:

Para desarrollar esta actividad se propone la siguiente metodología:

· Trabajar conjuntamente con los funcionarios del nivel Ejecutivo y Directivo para establecer las calificaciones de sus colaboradores, de acuerdo con factores de desempeño y el cumplimiento de los objetivos de cada cargo.

· Proponer temas  de capacitación con base en la formación y  la evaluación del funcionario. 

· Asignar las calificaciones correspondientes con base en los siguientes parámetros propuestos.

1. FORMACION:
Es la capacitación no formal de acuerdo con el manual de funciones para cada cargo.
2. FACTORES DE DESEMPEÑO:

     Los factores de desempeño que se  evaluarán son:

2.1. Desempeño de la función

· Conocimiento del cargo:

Nivel de dominio de los aspectos de la función y la aplicación de los mismos al cargo desempeñado

· Planeación:

Es la proyección y el establecimiento de objetivos y metas acordes con la misión, la visión y los objetivos de la entidad, determinando las acciones y los medios por los cuales se han de cumplir.

· Utilización de los recursos

Es la previsión, asignación y utilización de los equipos y elementos requeridos de una manera eficiente. 

· Calidad

Es el nivel de cumplimiento de las especificaciones técnicas necesarias para el desarrollo y prestación de los servicios de su área, satisfaciendo plenamente los requerimientos del cliente, enmarcados en los procesos del Sistema de Gestión de Calidad norma ISO 9001:2000 certificada por el ICONTEC

· Responsabilidad

Cumplimiento de las funciones, deberes y compromisos del cargo, con base en los objetivos de la entidad, logrando los resultados esperados.

2.2. Aspectos personales

· Liderazgo

Conducción, apoyo y orientación para el logro de los objetivos del área, logrando el crecimiento personal y técnico del grupo de trabajo.

· Toma de decisiones

Elección oportuna de las alternativas más acertadas para la solución de los asuntos que le corresponden.

· Supervisión

Seguimiento y control del personal a su cargo y de los procesos desarrollados, aplicando los correctivos necesarios para el logro de los objetivos. (Para el caso del Presidente Ejecutivo, Directores y Coordinadores)
· Delegación

Distribución de las actividades y tareas, permitiendo que los colaboradores ejerzan autónomamente la ejecución de éstas. (Para el caso del Presidente Ejecutivo, Directores y Coordinadores)

· Trabajo en Equipo

Consiste en propiciar la integración del grupo de trabajo, en torno a los objetivos y programas del área y de la entidad y la interacción para el logro de éstos.

2.3. Conducta laboral 

· Compromiso

Generación, adopción y transmisión de los valores y principios organizacionales, en su comportamiento y actitudes, demostrando sentido de pertenencia a la entidad.

· Relaciones Interpersonales:

Establecimiento y mantenimiento de acciones de relación con clientes, superiores, compañeros y colaboradores, para lograr un ambiente laboral de integración y respeto.

· Iniciativa

Sugerencia, desarrollo y aplicación de métodos que permitan mejorar los procesos para la prestación de los servicios de acuerdo con la misión organizacional.

· Tratamiento de información

Manejo, socialización y Reserva de la información organizacional de manera confiable, teniendo en cuenta las jerarquías y atribuciones.

· Comunicaciones

Transmisión en forma fácil, completa, oportuna y clara de la información institucional de manera gráfica, escrita, corporal o telefónica.

2.4. Actualización de conocimientos

· Actualización y estudios realizados

Estudio e investigación permanente por parte del funcionario, con el objetivo de realizar cada vez mejor su trabajo y lograr su progreso personal e institucional.

CALIFICACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LA FUNCION:

Estos factores se distribuyen en variables de comportamiento laboral, las cuales tienen una calificación de, muy por debajo (0 – 25), por debajo (26 – 50), adecuado (51 – 75) y muy por encima (76 – 100)

El total máximo de calificación, en cuanto a factores del desempeño, es de 1600 puntos para funcionarios con personal a cargo y de 1400 puntos para funcionarios que no tienen personal dependiente. La sumatoria de estas calificaciones se identificará como (a) y tendrá un peso relativo del 35% en la valoración general.

3. CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE DESEMPEÑO:


Los objetivos de desempeño son los logros que se espera haya obtenido el funcionario durante el periodo evaluado. Para diligenciar esta parte del formato se describen  los objetivos del periodo, asignándoles peso porcentual en múltiplos de cinco sobre un total de 100% de acuerdo con la importancia de cada objetivo. En la asignación de estos objetivos se define los resultados que se esperan lograr (que, cuanto y donde) y las fechas en que se cumplirán.

Para evaluar los logros frente a los objetivos propuestos se procede según los siguientes parámetros:

· Se escribe en la columna de logro de (1 a 100) el puntaje del logro alcanzado

· Se valora cada objetivo multiplicando el porcentaje del logro con el peso porcentual respectivo.

· Se obtiene la calificación final sumando los puntajes de cada objetivo multiplicando el total por 10 para transformar el resultado en una escala de mil (1000) Este resultado se sumará a la valoración de factores de desempeño.

TOTAL MÁXIMO DE PUNTOS

El total máximo de puntos en la evaluación del cumplimiento de objetivos, que se identificará como (b), será de 1000, con un peso relativo en la calificación general del 65%. El mayor resultado de puntos, sumando a + b,  para funcionarios que tienen personal a cargo es de 1210, mientras que para los funcionarios sin personal dependiente es de 1140. Estos puntajes equivalen al 100% de la calificación global.

CALIFICACIÓN SEGÚN LA EVALUACION

La calificación del personal se plantea en una escala del 1% al 100%, teniendo en cuenta la siguiente escala de valores propuesta:

VALORACION DE RESULTADOS PROPUESTA:

· Calificación menor al 70%


Insatisfactoria (o por mejorar)

· Calificación entre el 71% y el 80%
Satisfactoria

· Calificación entre el 81% y el 90%
Superior

· Calificación entre el 91% y el 100%
Excelente 
4. SUGERENCIAS DE CAPACITACION
Son las propuestas de Capacitación, teniendo en cuenta la Formación y Evaluación del Funcionario.

ASPECTOS A TENER EN CUENTA:
1. Para el caso de evaluar al Presidente Ejecutivo, Director o Coordinador se debe tomar el formato FOR-DAF-02 y para el caso de otros funcionarios el formato FOR-DAF-01
2. En la Formación del funcionario se debe escribir si está es, certificada o no, si la respuesta fue no, pero el funcionario maneja con propiedad el tema se hará la observación, con fines de sugerir temas de capacitación. 
3. Definir los objetivos de cada funcionario de acuerdo con los planes de la entidad, para el periodo correspondiente. Esta actividad la realiza el jefe inmediato y el funcionario respectivo, en los últimos días del periodo inmediatamente anterior al periodo en que se van a fijar los objetivos.

4. Hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos en forma periódica (puede ser trimestralmente)
5. En la eventualidad de aparecer un incumplimiento significativo o que se logre el objetivo u objetivos, en menos del tiempo acordado, se ajustarán éstos, utilizando el formato de modificación de los objetivos acordados.

6. El jefe inmediato asignará las calificaciones de sus colaboradores, de acuerdo con los factores de desempeño y el cumplimiento de los objetivos de cada cargo.

7. El resultado de la evaluación será retroalimentado con el funcionario respectivo, para hacer los ajustes necesarios, si así se requiere.

8. Se recomienda la mayor objetividad por parte del encargado de evaluar, para obtener unas calificaciones los más aproximadas posibles con la realidad del desempeño y con el cumplimiento de los funcionarios.

9. La Presidencia Ejecutiva, podrá hacer una retroalimentación con el jefe correspondiente, cuando se perciba que puede existir falta de objetividad al evaluar. En tal situación se podrán formular preguntas tales como:

a. Por que el resultado?

b. Se atribuyeron otras responsabilidades al funcionario?

c. Que deficiencia tiene el funcionario que no ha sido suplida?

d. Cómo es la relación con su colaborador? (excelente, buena, regular, etc.)

e. Indique las acciones a tomar para solucionar esta situación.
f. Teniendo en cuenta las respuestas presentadas por el evaluador correspondiente, la Presidencia Ejecutiva tomará la decisión que considere apropiada.

10. Las fechas para la aplicación de las evaluaciones, pueden ser al final del periodo evaluado o al iniciar el siguiente periodo. 

11. Los resultados respectivos se entregarán a la Presidencia Ejecutiva, para su conocimiento y decisiones, en los siguientes dos días, después de hacerse las evaluaciones.

12. La entidad podrá decidir la evaluación de los colaboradores a sus jefes, en lo referente factores de desempeño, sin tener en cuenta el cumplimiento de objetivos, los cuales solo serán evaluados de jefe a colaborador. El resultado de esta evaluación podrá promediarse con el resultado de lo evaluado por el superior inmediato del respectivo jefe de área.

13. Los resultados obtenidos por el personal evaluado, serán la base para tomar las decisiones de reconocimiento, capacitación, refuerzo, llamado de atención u otra decisión, si la situación del evaluado lo amerita.

14. Las calificaciones junto con las decisiones tomadas, como resultado de éstas, serán archivadas en las hojas de vida de cada funcionario. 

15. A cada funcionario se le debe entregar copia de su evaluación definitiva. 
16. Al final se encuentra un cuadro de sugerencias de capacitación, el cual debe diligenciarse, (Tener en cuenta el cuadro de Formación y la Evaluación del Desempeño).
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