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1. CONCEPTO
Esta Evaluación será una apreciación  sistemática del desempeño de cada persona en función de las actividades que realiza, de las metas y resultados que debe alcanzar y de su potencial de desarrollo. Este proceso servirá para valorar o estimar la excelencia y las cualidades del  funcionario y sobre todo, su contribución con la organización. 
2. OBJETIVOS
General:

Comprobar el grado de cumplimiento que alcanzan los objetivos de cada funcionario de la institución donde se puede medir el rendimiento, la conducta  y la obtención de los resultados de una manera integral, sistemática y objetiva.
Específicos:
La evaluación de desempeño tiene el propósito de: 

a) corregir situaciones o aspectos que afectan el buen desempeño como funcionarios y consecuentemente atentan contra el desarrollo de los objetivos institucionales,

b) identificar oportunidades de mejora en algún(os) aspecto(s) y con ello potenciar capacidades, y

c) destacar el buen funcionamiento de funcionarios que denotan un alto rendimiento  general y promover que se mantengan en esa condición o nivel.

3.  ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los colaboradores de la Organización y las respectivas jefaturas.  

4.  PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS Y OTROS DOCUMENTOS

Procedimientos

PR-ARH-01  
Selección y Reclutamiento  de Personal. 
PR-ARH-02
Confección de Acción de Personal

PR-ARH-03
Trámite de Vacaciones
PR-ARH-05
Capacitación y Desarrollo del Recurso Humano
Otros Documentos

Reglamento Autónomo de Servicios 

5. DEFINICIONES

Método de Escala Gráfica: Mide el desempeño de las personas con factores ya definidos y graduados.  Utilizando un cuestionario de doble entrada.
Factores de Evaluación: Cualidades que se seleccionan y escogen para evaluar a cada funcionario. 

Parámetro de Evaluación: Nivel de medición que se retrae desde un desempeño malo o Regular hasta uno bueno o excelente.  
Comisión Colegiada: Grupo de jefaturas. 
6. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Jefe del Departamento Administrativo Financiero y/o a quien designe esa jefatura actualizar este procedimiento por lo menos una vez al año o cuando así sea requerido, así como de velar por la aplicación del mismo.
7. POLÍTICAS OPERATIVAS

7.1 Socialización:
El sistema de evaluación se expondrá en una reunión general de personal, asimismo, se pondrá a disposición el formato de evaluación en intranet. El personal podrá consultar a las respectivas jefaturas sobre los parámetros a evaluar. Las jefaturas a su vez podrán reunirse y exponer a sus subalternos sobre aspectos de mejora que considere necesario que deban prestar atención. 
7.2 Evaluación colegiada
Con el propósito de lograr una mayor objetividad y eficacia de la evaluación, se realizará de manera colegiada por el grupo de jefaturas de la Oficina.

8. MEDIDAS CORRECTIVAS O DE ESTIMULO:

Para todo funcionario siempre existirán posibilidades de mejora en alguna área laboral, o bien, puede presentar actitudes o condiciones que afectan su desempeño o perjudican la imagen u operación de la Oficina. Lo importante en este sentido es la actitud que presente la persona para reconocer su condición y su disposición para emprender acciones correctivas y de mejora. 

El funcionario debe tener conocimiento previo de los factores o parámetros considerados en la evaluación, de modo que pueda prestarles atención en su desempeño; asimismo, debería ser alertado de parte de su jefatura sobre aquellos aspectos que debería corregir, mejorar o plantearse metas de superación, para que no sea luego sorprendido en la calificación. 

Cuando el evaluado haya presentado una calificación deficiente en algún factor evaluado, existirá la oportunidad de emprender un proceso de mejora o en su defecto la aplicación de medidas correctivas, según sea la naturaleza, magnitud o gravedad del caso. Cabe además la posibilidad de concertar entre el empleado y su jefatura inmediata, la definición de dicho proceso.
La aplicación de estas medidas iniciará con la indicación específica de la causa de su calificación, acompañada por una instrucción de cambio, o bien la aplicación de una capacitación, motivación, equipamiento, etc., según corresponda, cuando la acción de mejora dependa de la Oficina. 

De no lograrse un cambio o mejora, o ante la negativa de aplicar las medidas definidas para corregir o mejorar, y en el tanto la deficiencia dependa del evaluado, se procederá con una llamada de atención, primero oral y se le definirá un plazo para valorar su evolución. En una segunda instancia, luego de un plazo definido por la jefatura correspondiente se valorará el resultado y se concluirá si procede una segunda llamada de atención, en este caso escrita.

De mantenerse la condición, se procederá con la implementación de un procedimiento administrativo, mediante el cual se tipificará si la situación puede calificarse como una falta a la normativa aplicable (Reglamento Autónomo de Servicio o la legislación laboral que corresponda), en función de las cuales se definirán las sanciones que procedan.

Cabe señalar que los resultados de las evaluaciones positivas o negativas serán considerados a efectos de la aplicación de la anualidad, recalificación del funcionario y el otorgamiento de otro tipo de estímulos como oportunidades de capacitación, permisos, facilidades laborales u otras. 
9. PASOS DEL PROCEDIMIENTO

	Responsable
	Paso
	Descripción

	
	
	

	Director Ejecutivo
	1
	Realiza reunión con Jefaturas y define metas, formulario, objetivo y método a utilizar. Establece plazo para realizar la evaluación.  


	
	
	

	Jefe de Departamento
	2
	Realiza la evaluación para cada subalterno, utilizando el formulario respectivo y tendrá una semana para realizarlo. 

	
	
	

	Comisión Colegiada 
Jefe de Departamento
	3
    4
	Se reunirá, analizará y avalará todas las calificaciones otorgadas por cada jefatura a los funcionarios y tendrá dos semanas en este proceso. 
Coordina reunión con el funcionario para dar retroalimentación sobre la evaluación realizada, aclara dudas en caso requerido.  Entrega el formulario para revisión y firma. 

	
	
	

	Funcionario
	5
	Recibe el formulario revisa y analiza. Firma el formulario y si es necesario presenta observaciones por escrito vía memorándum. Tiene dos días para este proceso. 

	
	
	

	Jefe de Departamento
Jefe de Departamento
	6
    7
	Recibe el formulario y observaciones si es el caso.  Aclara las dudas y entrega documento para archivo en cada expediente de personal.
El seguimiento a cada una de las evaluaciones estará a cargo de la Jefatura correspondiente y la Comisión Colegiada. 

	
	
	

	
	
	FIN DEL PROCEDIMIENTO


