CONOCIMIENTOS DE PROCESO
CONOCIMIENTOS DE PROCESO


Clasificar los cargos a evaluar según niveles ocupacionales y normatividad
Identificar, Interpretar y aplicar el proceso administrativo al sistema de evaluación



Establecer las variables a evaluar teniendo en cuenta los compromisos, funciones, competencias y objetivos del cargo
Elaborar el proceso de evaluación del desempeño y aplicar la normatividad legal


[bookmark: _GoBack][bookmark: _GoBack]Aplicar el enfoque de competencias laborales y roles de trabajo en el análisis de los instrumentos de evaluación
Registrar los resultados de la evaluación del desempeño laboral en el sistema establecido por la organización
Direccionar los resultados de la evaluación para los planes de desarrollo humano y plan de incentivos según procedimientos de la organización
Remitir los resultados de la evaluación al evaluador y evaluado
Tabular  y presentar un resultado de la información
Documentar y comunicar las inconsistencias presentadas durante el proceso de evaluación del desempeño a los responsables
Verificar la aplicación y diligenciamiento de los instrumentos de evaluación
Impartir las instrucciones y coordinar la aplicación y diligenciamiento de los instrumentos a los evaluadores
Seleccionar los instrumentos de evaluación por cargos, roles y clase de organización
Diseñar y actualizar los instrumentos de evaluación del desempeño













ANEXO 1
Fecha de la solicitud para evaluar el desempeño: 06/03/2015 (interna)
AREA ENCARGADA: Recursos Humanos

Motivo:
· Plan de evaluación de desempeño
· Plan carrera
· Otros
· Solicitud para evaluar el desempeño de: (indique el o los nombres de las personas a evaluar)
· Nombre de cargos a evaluar: --------------------------------------------------------
· Lugar que ocupa en la línea jerárquica: ----------------------------------------------






Edwin Jose Castaño R
Encargado.


ANEXO 3
AREA: RECURSOS HUMANOS
EVALUADOR: ANA ISABEL BLANCO
APLICADO: 
RESPONSABLE: GESTORES DEL CAPITAL HUMANO.
 
OBJETIVO: valorar el potencial humano en el desarrollo de sus funciones con el fin de establecer fortalezas y criterios de mejora que permitan el desarrollo del colaborador  y competitividad de la organización.  

INSTRUCCIONES: para nuestra organización es muy importante conocer su opinión. Marque con una x según la opción que más considere que se ajusta  a lo que piensa.
	
COMPETENCIA
	
DESCRIPTORES
	
SI
	
NO

	




TRABAJO EN EQUIPO
	· ¿Solicita la opinión al resto del grupo. Valora sinceramente las ideas y experiencia de los demás?
	
	

	
	· ¿Tiene Actitud abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y subordinados?
	
	

	
	· ¿Valora las contribuciones de los demás aunque tengan diferentes puntos de vista?
	
	

	





PRODUCTIVIDAD

	· ¿Se apropia de las funciones y responsabilidades asociadas a su labor?
	
	

	
	
· ¿aplica usted adecuadamente las directivas recibidas, fija objetivos de alto rendimiento para el grupo?
	
	

	
	· ¿Piensa primero en sus propias posibilidades  y beneficios antes que en los del grupo y los de la organización a la que pertenece?
	
	

	

RESOLUCION DE CONFLICTOS

	· ¿Identifica estrategias de afrontamiento y resolución asertiva de problemas y conflictos, mediante registro de seguimiento y control de situaciones influyentes?

	
	

	
	· ¿Determina acciones funcionales para el avance en la solución del conflicto o problema, obteniendo un distanciamiento óptimo y control de emociones?
	
	

	
	· ¿anticipa y prevee problemas y conflictos que generan situaciones críticas en la interacción y en el servicio?

	
	

	






DOMINIO TECNICO

	· ¿Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de procesos y procedimientos en los que está involucrado?
	
	

	
	· ¿Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su especialidad y garantizando indicadores y estándares establecidos? 

	
	

	
	· ¿manifiesta interés y compromiso frente ante la actualización y mejora de conocimientos, relacionados a su labor y ajustados a las políticas de la organización?

	
	

	





COMUNICACIÓN ASERTIVA

	· ¿Es reconocido en su área de incumbencia por ser un interlocutor confiable y por su habilidad para comprender diferentes situaciones y manejar reuniones?
	
	

	
	· Identifica los momentos y la forma adecuados para exponer diferentes situaciones en las políticas de la organización y llamado por otros para colaborar en estas situaciones
	
	

	
	· ¿es reconocido por su habilidad para identificar los momentos y la forma adecuada para exponer diferentes situaciones, utilizando herramientas y metodologías para diseñar y preparar la mejor estrategia de cada comunicación?

	
	

	








MEJORA CONTINUA

	· ¿Brinda  aportes que signifiquen una solución a situaciones inusuales y/o aportes que permitan perfeccionar, modernizar u optimizar el uso de los recursos a cargo?
	
	

	
	· Diseña métodos de trabajo organizacionales que permitan optimizar los recursos disponibles (personas, materiales, etc.) y agregar valor a través de ideas, enfoques o soluciones originales o diferentes en relación a las tareas de las personas a cargo, y/o los procesos y métodos de la organización.
	
	

	
	· Realiza  las actividades, funciones y responsabilidades inherentes al puesto de trabajo bajo estándares de calidad, proponiendo la adaptación y modernización de los procesos y metodologías vigentes en la organización.
	
	




ANEXO 4
CIRCULAR N° 0001
DIRIGIDA A: TODOS LOS COLABORADORES DE LA ORGANIZACIÓN
ASUNTO: Evaluación  institucional del desempeño de los colaboradores.
Recordamos al personal  de cerramientos que por políticas de la organización durante el mes de marzo se realizaran los planes de mejoramientos del desempeño de cada colaborador.
Para tal efecto, Le solicitamos estar atentos en este mismo medio  el dia 17 marzo 2015, dia único en que todo el personal deberá resolver el cuestionario enviado.
Observaciones : a través de la intranet






Cordialmente
Coordinación del proceso de evaluación del desempeño

Responsable


ANEXO 5
CIRCULAR N° 0002
DIRIGIDA A: Retroalimentación  a partir de los resultados  de la evaluación del desempeño
ASUNTO: Evaluación  institucional del desempeño de los colaboradores.
 Solicitamos a todos los colaboradores a acoger su agenda para analizar los resultados de su   evaluación de desempeño y acordar su plan de mejora respectivo.
A continuación el listado de fechas para su realización.
Observaciones. A través de la intranet





Cordialmente
Coordinación del proceso de evaluación del desempeño


Responsable






                                  COMPETENCIAS  DEFINIDAS


Organizacionales:  
- trabajo en equipo 
-productividad
Funcionales
-Mejoras al trabajo
-dominio técnico
-resolución de conflictos
Comportamentales
-comunicación asertiva



ESTRATEGIAS DE CRECIMIENTO
Estrategia de Crecimiento Organizacional: se trata de organizar a la empresa para que las personas conozcan sus funciones y tengan una mejor comunicación. 
· encontrar la estructura correcta (organigrama)
· definir las funciones de cada puesto de trabajo (manuales de funciones) 
· perfiles necesarios para realizar estas funciones (perfiles). 
· manual organizacional y reglamento interno,
·  manual de procesos.

Estrategia de Personal y Clima Laboral: La gente es el recurso más valioso de una empresa. La gente correcta puede llevar a una empresa al éxito con facilidad. 
· Se debe implementar procesos de reclutamiento, inducción, y capacitación continua. 
· Se debe plantear objetivos y generar un sistema de comunicación interna que contribuya al entendimiento de dichos objetivos. 
· Se debe evitar injusticias con la aplicación rigurosa de las reglas del juego y sistemas de evaluación y motivación.
Se recomienda que el gerente general se eduque en la materia y sea el líder de la implementación de cambios y estrategias. 

	[image: ]
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	ANEXO 6
	

	COMPETENCIA
	DESCRIPTORES
	jesica  si
	jesica no
	Edwin si
	Edwin no
	Deysi si
	Deysi no
	Ana si
	Ana no
	

	MEJORA CONTINUA
	 
	100
	0
	100
	0
	0
	100
	0
	100
	

	
	 
	100
	0
	100
	0
	100
	0
	100
	0
	

	
	 
	100
	0
	75
	25
	100
	0
	100
	0
	

	COMUNICACION ASERTIVA
	 
	25
	75
	80
	20
	20
	80
	100
	0
	

	
	 
	100
	0
	100
	0
	0
	100
	20
	80
	

	
	 
	100
	0
	100
	0
	30
	70
	100
	0
	

	TRABAJO EN EQUIPO
	 
	100
	0
	80
	20
	25
	75
	100
	0
	

	
	 
	100
	0
	100
	0
	20
	80
	100
	0
	

	
	 
	100
	0
	100
	0
	100
	0
	100
	0
	

	PRODUCTIVIDAD
	 
	100
	0
	100
	0
	100
	0
	100
	0
	

	
	 
	100
	0
	100
	0
	100
	0
	100
	0
	

	
	 
	50
	50
	100
	0
	100
	0
	100
	0
	

	RESOLUCION DE CONFLICTOS
	 
	25
	75
	100
	0
	100
	0
	100
	0
	

	
	 
	75
	25
	100
	0
	100
	0
	100
	0
	

	
	 
	100
	0
	100
	0
	100
	0
	100
	0
	

	DOMINIO TECNICO
	 
	75
	25
	100
	0
	100
	0
	100
	0
	

	
	 
	75
	25
	100
	0
	100
	0
	30
	70
	

	
	 
	75
	25
	100
	0
	100
	0
	100
	0
	









	ANEXO 7

	COMPETENCIA
	DESCRIPTORES
	SI
	NO
	ACTIVIDADES
	CRONOGRAMA
	RESPONSABLE

	TRABAJO EN EQUIPO
	¿Solicita la opinión al resto del grupo. Valora sinceramente las ideas y experiencia de los demás?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	¿Tiene Actitud abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y subordinados?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	¿Valora las contribuciones de los demás aunque tengan diferentes puntos de vista?
	 
	 
	 
	 
	 

	PRODUCTIVIDAD
	¿Se apropia de las funciones y responsabilidades asociadas a su labor?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	¿aplica usted adecuadamente las directivas recibidas, fija objetivos de alto rendimiento para el grupo?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	¿Piensa primero en sus propias posibilidades  y beneficios antes que en los del grupo y los de la organización a la que pertenece?
	 
	 
	 
	
	 

	RESOLUCION DE CONFLICTOS
	¿Identifica estrategias de afrontamiento y resolución asertiva de problemas y conflictos, mediante registro de seguimiento y control de situaciones influyentes?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	¿Determina acciones funcionales para el avance en la solución del conflicto o problema, obteniendo un distanciamiento óptimo y control de emociones?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	¿anticipa y prevee problemas y conflictos que generan situaciones críticas en la interacción y en el servicio?
	 
	 
	 
	 
	 

	DOMINIO TECNICO
	¿Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de procesos y procedimientos en los que está involucrado?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	¿Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su especialidad y garantizando indicadores y estándares establecidos?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	¿manifiesta interés y compromiso frente ante la actualización y mejora de conocimientos, relacionados a su labor y ajustados a las políticas de la organización?
	 
	 
	 
	 
	 

	COMUNICACIÓN ASERTIVA
	¿Es reconocido en su área de incumbencia por ser un interlocutor confiable y por su habilidad para comprender diferentes situaciones y manejar reuniones?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Identifica los momentos y la forma adecuados para exponer diferentes situaciones en las políticas de la organización y llamado por otros para colaborar en estas situaciones
	 
	 
	 
	 
	 

	
	¿es reconocido por su habilidad para identificar los momentos y la forma adecuada para exponer diferentes situaciones, utilizando herramientas y metodologías para diseñar y preparar la mejor estrategia de cada comunicación?
	 
	 
	 
	 
	 

	MEJORA CONTINUA
	¿Brinda  aportes que signifiquen una solución a situaciones inusuales y/o aportes que permitan perfeccionar, modernizar u optimizar el uso de los recursos a cargo?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Diseña métodos de trabajo organizacionales que permitan optimizar los recursos disponibles (personas, materiales, etc.) y agregar valor a través de ideas, enfoques o soluciones originales o diferentes en relación a las tareas de las personas a cargo, y/o los procesos y métodos de la organización.
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Realiza  las actividades, funciones y responsabilidades inherentes al puesto de trabajo bajo estándares de calidad, proponiendo la adaptación y modernización de los procesos y metodologías vigentes en la organización.
	 
	 
	 
	 
	 




	ANEXO 7

	COMPETENCIA
	DESCRIPTORES
	SI
	NO
	ACTIVIDADES
	CRONOGRAMA
	RESPONSABLE

	TRABAJO EN EQUIPO
	¿Solicita la opinión al resto del grupo. Valora sinceramente las ideas y experiencia de los demás?
	100
	0
	 
	 
	GESTION HUM.

	
	¿Tiene Actitud abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y subordinados?
	100
	0
	 
	 
	GESTION HUM.

	
	¿Valora las contribuciones de los demás aunque tengan diferentes puntos de vista?
	100
	0
	 
	 
	GESTION HUM.

	PRODUCTIVIDAD
	¿Se apropia de las funciones y responsabilidades asociadas a su labor?
	100
	0
	 
	 
	GESTION HUM.

	
	¿aplica usted adecuadamente las directivas recibidas, fija objetivos de alto rendimiento para el grupo?
	100
	0
	 
	 
	GESTION HUM.

	
	¿Piensa primero en sus propias posibilidades  y beneficios antes que en los del grupo y los de la organización a la que pertenece?
	50
	50
	talleres para aumentar la productividad donde se observaran las capacidades orientadass al cumplimiento de metas y obejtivos organizacionales.
	24/03/2015    12PM
	GESTION HUM.

	RESOLUCION DE CONFLICTOS
	¿Identifica estrategias de afrontamiento y resolución asertiva de problemas y conflictos, mediante registro de seguimiento y control de situaciones influyentes?
	20
	80
	Charla socializada donde se expongan situaciones reales
	24/03/2015    6PM
	GESTION HUM.

	
	¿Determina acciones funcionales para el avance en la solución del conflicto o problema, obteniendo un distanciamiento óptimo y control de emociones?
	75
	25
	Capacitacion Para la implantación de la solución del problema definiendo con detalle acciones hacia el autocontrol.
	25/03/2015  8AM
	GESTION HUM.

	
	¿anticipa y prevee problemas y conflictos que generan situaciones críticas en la interacción y en el servicio?
	100
	0
	 
	 
	GESTION HUM.

	DOMINIO TECNICO
	¿Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de procesos y procedimientos en los que está involucrado?
	70
	30
	talleres reflexivos donde se generen estrategias  de participacion efectiva en los  procesos en ellos cuales esta  involucrado
	25/03/2015 12PM
	GESTION HUM.

	
	¿Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su especialidad y garantizando indicadores y estándares establecidos?
	70
	30
	capacitacion en el diseño de estrategia  que contribuyan personal y laboralmente  reconociendole sus aportes en beneficio del mejoramiento.
	26/03/2015  5PM
	GESTION HUM.

	
	¿manifiesta interés y compromiso frente ante la actualización y mejora de conocimientos, relacionados a su labor y ajustados a las políticas de la organización?
	80
	20
	Charla socializada donde se establezcan  los niveles de desempeño exigidos por la organización
	26/03/2015  6PM
	GESTION HUM.

	COMUNICACIÓN ASERTIVA
	¿Es reconocido en su área de incumbencia por ser un interlocutor confiable y por su habilidad para comprender diferentes situaciones y manejar reuniones?
	20
	80
	realizar talleres teorico – practico en el manejo de reuniones asertivamente.
	27/03/2015  2PM
	GESTION HUM.

	
	Identifica los momentos y la forma adecuados para exponer diferentes situaciones en las políticas de la organización y llamado por otros para colaborar en estas situaciones
	100
	0
	 
	 
	GESTION HUM.

	
	¿es reconocido por su habilidad para identificar los momentos y la forma adecuada para exponer diferentes situaciones, utilizando herramientas y metodologías para diseñar y preparar la mejor estrategia de cada comunicación?
	100
	0
	 
	 
	GESTION HUM.

	MEJORA CONTINUA
	¿Brinda  aportes que signifiquen una solución a situaciones inusuales y/o aportes que permitan perfeccionar, modernizar u optimizar el uso de los recursos a cargo?
	100
	0
	 
	 
	GESTION HUM.

	
	Diseña métodos de trabajo organizacionales que permitan optimizar los recursos disponibles (personas, materiales, etc.) y agregar valor a través de ideas, enfoques o soluciones originales o diferentes en relación a las tareas de las personas a cargo, y/o los procesos y métodos de la organización.
	100
	0
	 
	 
	GESTION HUM.

	
	Realiza  las actividades, funciones y responsabilidades inherentes al puesto de trabajo bajo estándares de calidad, proponiendo la adaptación y modernización de los procesos y metodologías vigentes en la organización.
	100
	0
	 
	 
	GESTION HUM.




ANEXO 8





jesica  si	MEJORA CONTINUA	COMUNICACION ASERTIVA	TRABAJO EN EQUIPO	PRODUCTIVIDAD	RESOLUCION DE CONFLICTOS	DOMINIO TECNICO	100	100	100	25	100	100	100	100	100	100	100	50	25	75	100	75	75	75	jesica no	MEJORA CONTINUA	COMUNICACION ASERTIVA	TRABAJO EN EQUIPO	PRODUCTIVIDAD	RESOLUCION DE CONFLICTOS	DOMINIO TECNICO	0	0	0	75	0	0	0	0	0	0	0	50	75	25	0	25	25	25	Edwin si	MEJORA CONTINUA	COMUNICACION ASERTIVA	TRABAJO EN EQUIPO	PRODUCTIVIDAD	RESOLUCION DE CONFLICTOS	DOMINIO TECNICO	100	100	75	80	100	100	80	100	100	100	100	100	100	100	100	100	100	100	Edwin no	MEJORA CONTINUA	COMUNICACION ASERTIVA	TRABAJO EN EQUIPO	PRODUCTIVIDAD	RESOLUCION DE CONFLICTOS	DOMINIO TECNICO	0	0	25	20	0	0	20	0	0	0	0	0	0	0	0	0	0	0	Deysi si	MEJORA CONTINUA	COMUNICACION ASERTIVA	TRABAJO EN EQUIPO	PRODUCTIVIDAD	RESOLUCION DE CONFLICTOS	DOMINIO TECNICO	0	100	100	20	0	30	25	20	100	100	100	100	100	100	100	100	100	100	Deysi no	MEJORA CONTINUA	COMUNICACION ASERTIVA	TRABAJO EN EQUIPO	PRODUCTIVIDAD	RESOLUCION DE CONFLICTOS	DOMINIO TECNICO	100	0	0	80	100	70	75	80	0	0	0	0	0	0	0	0	0	0	Ana si	MEJORA CONTINUA	COMUNICACION ASERTIVA	TRABAJO EN EQUIPO	PRODUCTIVIDAD	RESOLUCION DE CONFLICTOS	DOMINIO TECNICO	0	100	100	100	20	100	100	100	100	100	100	100	100	100	100	100	30	100	Ana no	MEJORA CONTINUA	COMUNICACION ASERTIVA	TRABAJO EN EQUIPO	PRODUCTIVIDAD	RESOLUCION DE CONFLICTOS	DOMINIO TECNICO	100	0	0	0	80	0	0	0	0	0	0	0	0	0	0	0	70	0	FECHA DE INICIO 	Revision del diseño 	Recepcion de solicitudes	Verificacion de perfiles del cargo	Verificacion planes de incentivos 	verificacion instrumentos Recoleccion de informacion 	Identificacion de colaboradores a evaluar 	Publicacion del comunicado 	Recoleccion de informacion 	sistematisacion  y analisis de resultados 	Elaboracion de informes 	Comunicado para retroalimentacion 	Retroalimentacion 	Envio de evidencio fin de fase 	42068	42069	42070	42071	42073	42076	42079	42080	42081	42082	42086	42087	42089	DURACION 	Revision del diseño 	Recepcion de solicitudes	Verificacion de perfiles del cargo	Verificacion planes de incentivos 	verificacion instrumentos Recoleccion de informacion 	Identificacion de colaboradores a evaluar 	Publicacion del comunicado 	Recoleccion de informacion 	sistematisacion  y analisis de resultados 	Elaboracion de informes 	Comunicado para retroalimentacion 	Retroalimentacion 	Envio de evidencio fin de fase 	1	1	1	2	2	2	1	1	1	4	1	1	1	image1.jpeg




