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1. INTRODUCCION

La esencia de todo sistema de evaluacion de desempefio es realizar una valoracion lo méas
objetiva posible acerca de la actuacion y resultados obtenidos por la persona en el
desarrollo diario de sus funciones.

La evaluacion de desempefio busca valorar las competencias laborales, las cuales son
determinadas en primer lugar por las metas establecidas de forma individual, estas metas
estan alineadas a las labores del dia a dia del cargo con los objetivos estratégicos de la
Corporacion, y en segundo lugar por las competencias comportamentales e institucionales
que hacen posible la ejecucién de sus funciones.

El CPGMAE ha establecido realizar una evaluacion de desempefio que este alineada a sus
objetivos estratégicos de la organizacion y que permita potencializar las competencias de
todos sus trabajadores.

2. MARCO NORMATIVO

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.3 del Decreto 1081 de 2015, la evaluacion del
desempeinio laboral y la calificacion de servicios del servidor de carrera administrativa son
dos aspectos de un mismo proceso. La primera implica un juicio cualitativo para identificar
fortalezas y limitaciones en el desempefio del cargo, con miras a decisiones de desarrollo
de personal, mientras que la segunda se concreta en la asignacion de un puntaje para la
toma de decisiones de caracter administrativo.

3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Contribuir con el fortalecimiento del personal para la implementacion de un método de
evaluacion de facil interpretacion y aplicacion para medir el desempefio de los empleados
permanentes conforme a la ley, con el objeto de mejorar la Administracién del Recurso
humano de la organizacion.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer un mecanismo de evaluacion del desempefio basado en factores y
criterios determinados por el CPGMAE, que mida con objetividad, validez y
transparencia las capacidades y rendimiento laboral de los trabajadores.
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e Promover la participacion y el compromiso de todos los actores involucrados en el
proceso de aplicacion de la técnica de evaluacion.

e Proporcionar al CPGMAE los elementos basicos necesarios para la elaboracion y/o
actualizacion de programas de desarrollo del personal derivados del reconocimiento
de las fortalezas y oportunidades de mejora evidenciados en los resultados de la
evaluacién de desempefio.

4. DEFINICIONES

Para una mejor comprension y aplicacion del manual y particularmente del método de
Evaluacion del Desempefio seleccionado, se definen a continuacion de forma breve y
sencilla los principales conceptos utilizados, procurando que dicha definicién se adapte a la
organizacion.

Evaluacion
Consiste en determinar de forma sistematica el mérito y el valor que representa para la
institucion los logros producidos por sus trabajadores.

Desemperio
Es el rendimiento que manifiestan los trabajadores en el cumplimiento de sus funciones y
actividades inherentes a su puesto de trabajo.

Evaluacién del Desempefio

Constituye un procedimiento que implica el uso de un método que permite estimar el
rendimiento de los empleados tomando en consideracién el comportamiento de éstos y los
resultados obtenidos en sus puestos de trabajo.

Factores de Evaluacion del Desempefio
Constituyen los elementos condicionantes seleccionados por el CPGMAE a través de los
cuales se podra medir el desempefio de los trabajadores.

Método de Evaluacién del Desempefio

Es el procedimiento a través del cual se aplica la técnica que permite realizar la evaluaciéon
del desempefio considerando la informacion proporcionada por los trabajadores y los
factores que fueron seleccionados por el CPGMAE para realizar la medicion.

Periodo de Prueba: Es aquella que resulta de evaluar el desempefio laboral del trabajador
al cumplir el término de duracion del periodo de prueba (6 meses), el cual cuenta se cuenta
a partir de la induccién en el puesto de trabajo.

Evaluador
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Es aquel que teniendo personal a cargo debe cumplir con la responsabilidad de efectuar la
evaluacion del Desemperio Laboral de los trabajadores de conformidad con las directrices
establecidas en el Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Evidencias

Son las pruebas que permiten establecer objetivamente el avance, cumplimiento o,
incumplimiento de los compromisos concertados y que se han generado durante el periodo
de evaluacion, como producto o resultado del desempefio del trabajador y que deben
corresponder a los compromisos funcionales.

Metas Institucionales

Son las metas establecidas por el CPGMAE encaminadas al cumplimiento de los objetivos
institucionales, con las cuales el trabajador deberd comprometerse y realizar los aportes
requeridos, para lograr su debido cumplimiento.

Retroalimentacion

Es la oportunidad que tienen los trabajadores de conocer los resultados de la evaluacién y
realizar el proceso pertinente sobre los aspectos a mejorar.

Plan de Mejoramiento Individual

Son las acciones a las que se compromete el evaluado con el objetivo de mejorar el
desempenio individual en relacién con el cumplimiento de los compromisos funcionales y
comportamentales.

Se realiza entre el evaluador y evaluado para hacer observaciones de avance y dificultades
que permitan mejorar:

e El nivel de cumplimiento de los compromisos funcionales concertados o fijados al
inicio del periodo o consignados en su contrato de trabajo.

e Las actitudes o conductas que inciden en el desarrollo de las competencias
comportamentales.

e Superar las brechas presentadas entre el desempefio real y el desempefio
esperado.

e Contribuir al mejoramiento de la dependencia o area a la que pertenece el evaluado,
el cual se realiza basado en el seguimiento y verificacion de las evidencias,
indagando las causas y planteando acciones de mejoramiento para corregir,
prevenir y mejorar el desempefo.

PRINCIPIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO
Los principios en que se fundamenta el Sistema de Evaluacién del Desempefio para efectos
del presente manual son:
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Objetividad: Se evalta el rendimiento del empleado sobre la base de un instrumento, el
criterio de desempefio debe ser independiente de los prejuicios e interés del evaluador.

Imparcialidad: Se evalta el rendimiento del empleado haciendo a un lado cualquier
prejuicio que pueda tener el supervisor hacia el empleado.

5. PLANIFICACION DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

; A quién evaluar? Todo el personal del CPGMAE
< H

La evaluacién de desempefio debera

: Ouié 2 . .
¢Quién debe evaluar? ser llenada por el jefe directo del

evaluado.

. A ) T .
¢Cuando evaluar- Finalizando el afio laboral

Ingreso_de metas o verificacion de
responsabilidades individuales:
concertadas con el jefe inmediato

¢, Como evaluar?

1140

Seqguimiento: verificacion del
cumplimiento y pertinencia de las
metas

Evaluacién definitiva: Calificar el
desempenfio laboral del colaborador

sobre metas alcanzadas,
competencias comportamentales e
institucionales.

Retroalimentacion: compartir los
resultados de la evolucion con los
colaboradores, crear compromisos
de mejora y planes de desarrollo
individual.

Plan de mejoramiento continuo: Plan
de formacibn que ayude a
potencializar las competencias de los
colaboradores.
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6. DISENO DE EVALUACION DE DESEMPENO

6.1. METODOLOGIA

La aplicacion de la evaluacion es de tipo 90°, la evaluacién es realizada Unicamente por el
jefe inmediato teniendo en cuenta el auto concepto que el colaborador tenga de su
desempenio.

6.2. DIMENSIONES A EVALUAR

Para identificar las dimensiones del rendimiento es necesario identificar qué es lo que hay
que medir; los sistemas de medicion del rendimiento pueden clasificarse en datos de
comportamiento y datos de resultados.

Metas concretas y medibles que den cuenta de
las funciones del colaborador y que estén
alineadas a los objetivos de la planeacion del
CPGMAE, estas deben ser concertadas
directamente con el jefe inmediato

Orientaciones hacia resultados

Metas concretas y medibles que den cuenta de
las funciones del colaborador y que estén
alineadas a los objetivos de la planeacion del
CPGMAE, estas deben ser concertadas
directamente con el jefe inmediato

Orientacion al cliente interno y externo

Relaciéon y atencién a las demandas de los
Orientacion al cliente interno y externo :> clientes internos

Competencias laborales que son inherentes al
cargo, las cuales se describen en el perfil de
cada cargo y hacen posible la correcta ejecucion

» ] ) ) de sus funciones enfocadas a temas de

Valoracion Trabajo en equipo y competencias :> relacionamiento y comportamentales que deben
L tener todos los trabajadores del CPGMAE.
institucionales
Eficiencia operativa
Transparencia
Sensibilidad social
Colaboracion

Iniciativa
Adaptabilidad al cambio
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6.3. ESCALA DE EVALUACION

Se deben establecer niveles de rendimiento para cada uno de los factores evaluados, los
evaluadores deben marcar para cada criterio el punto de la escala que especifique el
desempefo del colaborador, al final de la evaluacion se da un concepto general del
colaborador segun los resultaos obtenidos teniendo en cuenta también ésta escala:

Valor cualitativo Valor cuantitativo Equivalente en %
Supera las expectativas 4 100%
Dentro de las expectativas 3 80%-100%
Por debajo de las expectativas 2 79%- 50%
No cumple 1 Menor a 50%

6.4. METRICA DE LAS METAS

Para cada meta hay dos variables que se deben tener en cuenta al momento de ingresar y
evaluar las metas.

Porcentaje de cumplimiento de cada meta que se espera realizar durante

Porcentaje ~
el afio

Fecha de | Fecha en la cual se tiene presupuestado cumplir con la meta establecida
realizacion

6.5. FASES DE LA EVALUACION

Plan de Diligenciamiento de
formato evaluacién

mejoramiento
continuo de desempefio

Analisis de Seguimiento
evaluacién

Retroalimentacion
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1.1.1. Capacitacion

En la primera semana del mes de febrero se comenzaran a realizar las capacitaciones a
los colaboradores y jefes de area sobre la importancia de la evaluacion, el modelo que sera
utilizado y cada una de sus fases.

1.1.2. Diligenciamiento de formato “Evaluacién de Desempeiio”

Después de haber capacitado a los responsables de la evaluacion, se procede a realizar el
diligenciamiento del formato” Evaluacion de Desempeino”, la cual se compone de los
siguientes aspectos:

Competencias Nombre de la competencia Peso Evaluativo
1 | Competencial | Orientacion hacia resultados
2 | Competencia 2 Orientacion al cliente interno y externo
3 | Competencia 3 | Trabajo en equipo
4 | Competencia4 | Transparencia
5 | Competencia5 | Eficiencia operativa 40%
6 | Competencia 6 | Colaboracion
7 | Competencia 7 Iniciativa
8 | Competencia 8 | Adaptabilidad al cambio
9 | Cumplimiento del Plan Operativo de la organizacion 50%
10 | Apreciacién general del evaluado 10%

1.1.3. Seguimiento

En el mes de junio se deben verificando las metas que se ingresaron a principios de afio,
esto con el fin de revisar cdmo va su cumplimiento, ingresar nuevas metas que sean
relevantes para el cargo, cambiar metas en caso de que no cumplan con nuevas funciones
por cambio de cargo o tareas, este paso lo debe realizar el empleado en conjunto con su
jefe inmediato, quien es la Unica persona autorizada para realizar algin cambio en estas
metas, en caso de haber algin cambio este debe ser reportado a la subdireccién
administrativa y al Profesional de Recursos Humanos.

1.1.4. Andlisis de la evaluacion

En esta etapa la Subdireccién Administrativa realiza el analisis de las evaluaciones de todos
los empleados, teniendo en cuenta las causas que han podido intervenir en los resultados
para determinar los planes de accion, este andlisis debe hacerse inmediatamente, para
luego realizar la retroalimentacion con todo el personal.
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1.1.5. Retroalimentacion

Esta retroalimentacion debe hacerse a todos los trabajadores a quienes se les aplico la
evaluacion informando asertivamente al empleado sobre sus fortalezas y sus oportunidades
de mejora, en esta retroalimentacion se realizan los compromisos que adquiere cada
empleado con el fin de alinearse a los objetivos del CPGMAE, para estos compromisos se
deben colocar fechas claras y revisarlos en el tiempo estipulado para verificar el
cumplimiento de estos.

1.1.6. Plan de mejoramiento continuo

Con los resultados obtenidos de la evaluacion de desempefio, se debe crear un programa
de formacion enfocado a fortaleces las oportunidades de mejora encontrados en la
evaluacion.

7. DISTORSION EN LA EVALUACION DE DESEMPENO

En muchas ocasiones los evaluadores caen en alguna distorsion al realizar las
evaluaciones, con el fin de evitar estos errores es indispensable capacitar a los evaluadores
y verificar dentro de las evaluaciones este tipo de distorsiones.

Se tiende a realizar la evaluacion de una
persona en el punto medio de la escala;
Tendencia Central suele ocurrir cuando el evaluador no desea
“‘comprometerse” o posee algun tipo de

“temor” por emitir tal apreciacion

Tendencia a concentrar las evaluaciones de
los colaboradores hacia la parte mas alta o
baja de la escala. Esto sefala que el
Polarizacién Positiva o Negativa calificador es en extremo condescendiente o
muy rigido con el que esta siendo evaluado.
Este tipo de evaluacion trae desmotivacion y
disminucion de la productividad en las

labores diarias.

Evaluar a un colaborador relacionandolo
Contraste directamente con otro, la evaluacién debe
ser en funcién de las competencias del cargo

y no de otro empleado
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Emitir un juicio “a priori” de una persona,

Primera Impresion emitiendo un dictamen favorable o

desfavorable.

Esta practica sefala que el calificador emite
juicios mas favorables de aquellas personas
Semejanza a quienes distingue como mas cercanas a su

conducta o historial.
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