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1. OBJETIVO
Establecer la metodología para la aplicación, sistematización y análisis de la evaluación de desempeño del personal que labora en la organización de “prestaciones sociales y generación de nóminas MIÑIA S.A”, con el fin de medir su desempeño y programar las respectivas acciones de mejoramiento.
2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todo el personal, tanto operativo como administrativo y ejecutivo que labora en la organización de prestaciones sociales y generación de nóminas MIÑIA S.A.

3. RESPONSABLES

La evaluación de desempeño del personal es aplicada por cada uno de los Jefes de Departamento,  sistematizada y analizada por el Gerente de Recursos.

4. DEFINICIONES

4.1 EVALUACIÓN
La "Evaluación del Desempeño" es un sistema de apreciación del desenvolvimiento del individuo en el cargo y su potencial de desarrollo. Toda evaluación es un proceso para estimar o juzgar el valor, la excelencia, las cualidades o el status de algún objeto o persona.
4.2 MEJORAMIENTO CONTINUO
Es el proceso que describe la esencia de la calidad y refleja lo que las empresas necesitan hacer si quieren ser competitivas a lo largo del tiempo.  Su aplicación  puede contribuir a mejorar las debilidades y afianzar las fortalezas de la organización.
4.3 VARIABLES   
Corresponden a las categorías o atributos que se pretenden medir, analizar y controlar, y que son acordes y consecuentes con los objetivos organizacionales.
4.4 DESARROLLO
Proceso de transformación de una cualidad, que contribuye a perfeccionar a un individuo, ya sea mental o social.
4.5 DESEMPEÑO LABORAL

 Es el rendimiento laboral y la actuación que manifiesta el trabajador al efectuar las funciones y tareas principales que exige su cargo.

4.6 COMPETENCIA LABORAL
Capacidad integral que tiene una persona para desempeñarse eficazmente en situaciones específicas de trabajo.
4.7 COMPETENCIAS PERSONALES
Comportamientos que algunas personas dominan mejor que otras, y que las hace más eficaces en una determinada situación.
4.8 COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Capacidades que debe exhibir cada miembro de la entidad. Usualmente están relacionadas con la Core Competence, es decir esa competencia central de la que se deriva o apoya una posición competitiva.

Cuando se menciona que debe ser visible en el desempeño de cada colaborador y directivo, se refiere que de ello no se excluye nadie: Directivos, Líderes, Colaboradores.

4.9 HETEROEVALUACION
Es la evaluación que realiza una persona sobre otra respecto de su trabajo, actuación o rendimiento.
4.1.1 AUTOEVALUACION

Es un ejercicio de autorreflexión valorativa de las acciones teóricas y prácticas desarrolladas por un individuo.
4.1.2 COEVALUACION
Es la metodología evaluativa realizada entre pares o entre grupos de pares que asisten a un mismo grupo de trabajo o estudio.
5. METODOLOGIA

5.1 Consideraciones generales

5.1.1 Diseño de instructivos.

Elaborar el instructivo pertinente para cada evaluación del desempeño, tanto para el nivel administrativo y operativo de la organización, para facilitar el diligenciamiento de dicha evaluación.
5.1.2 Diseño de formatos de evaluación de desempeño.
Diseñar las diferentes  evaluaciones de desempeño, como lo son la tradicional y por competencias para los niveles operativos y administrativos de la “organización de prestaciones sociales y generación de nóminas MIÑIA S.A”.

5.1.3 Revisión y aprobación de los diferentes instructivos y  evaluaciones de desempeño.

Todos los instructivos y formatos de evaluación del desempeño deben pasar por una revisión y aprobación por parte del área de Recursos Humanos y la gerencia general de la organización, para determinar que correcciones a que realizar. 
5.1.2 Condiciones para actualizar el procedimiento

El procedimiento se debe revisar y actualizar cada vez que se presente alguna de las siguientes situaciones:

· Nuevas actividades en los procesos.
· Modificación o ampliación de los perfiles y manuales de responsabilidades.
· Acciones de mejoramiento.
5.1.3 Programación para realizar la evaluación del desempeño.

Todo jefe de área debe informar por vía escrita u oral a sus empleados la fecha, la hora y el lugar donde se  presentará la evaluación del desempeño, para no tomar por sorpresa a los empleados; e igualmente el departamento de Recursos Humanos se debe encargar de informar y capacitar a los diferentes evaluadores, para de esta forma evitar errores al momento de calificar las diferentes evaluaciones.
5.2 Aplicación de la evaluación
La aplicación de la evaluación al personal se programa por el Departamento de Recursos Humanos para todos los empleados que terminan su periodo de prueba.  De esta manera se determina la idoneidad de la persona y el desempeño que ha mostrado frente al cargo, determinando su continuidad en la organización o su cancelación laboral.  
También se debe realizar anualmente al personal Operativo y Ejecutivo con el propósito de hacer seguimiento a su desempeño, reconocer fortalezas y debilidades y a partir de ellas establecer planes de acción que apunten a la mejora organizacional.
Para ambos casos, el Jefe de Departamento diligencia el formato “VALORACION ANUAL DE DESEMPEÑO” FO-ADM-071, VALORACION DE EMPLEADOS      FO-ADM-072 según el caso que corresponda. 
5.3Tabulación

Una vez aplicada la Evaluación de desempeño, los Jefes de Departamento hacen devolución del material diligenciado al Departamento de Recursos Humanos.  La información y los resultados de la escala de medición son ingresados a la base de datos en Excel para que el programa arroje los resultados obtenidos en la evaluación del desempeño de cada empleado.

5.4 Análisis 
Los resultados obtenidos en el proceso de tabulación son estudiados y analizados para determinar las fortalezas y debilidades del personal, priorizar necesidades y establecer planes y programas que den continuidad, sostenibilidad a las fortalezas y posibiliten acciones de mejoramiento.
5.5 Retroalimentación
Después del respectivo análisis, el departamento de Recursos Humanos debe preparar en Power Point una presentación, donde se muestren los puntos críticos y fortalezas de los empleados, dando a cada uno el mérito o la observación objetiva correspondiente. En esta presentación deben de estar presentes todos los niveles de la organización como lo son los operativos, administrativo, ejecutivos y de apoyo.

5.5Anexos 

FO-ADM-071
Formato Valoración anual de desempeño (Ejecutivos y Supervisores)
FO-ADM-072
Formato Valoración de Empleados

FO-ADM-073
Tabulación de evaluaciones
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