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1. PROPOSITO

Establecer los parametros y la metodologia para la aplicacién de los instrumentos de
evaluacién en las unidades administrativas y académicas, que permita medir el
desempeno de los colaboradores vinculados a la Universidad de Santander.

2. ALCANCE

La evaluacién de desempeno esta dirigida a todos los colaboradores administrativos
y académicos de la Universidad de Santander, en los campus de Bucaramanga,
Clcuta y Valledupar.

3. CONDICIONES GENERALES

e La direccién de Desarrollo Profesoral sera la responsable de disefiar, socializar
y aplicar el instrumento de evaluacion dirigido a los profesores; de igual forma
entregard los resultados al subproceso ‘de Talento Humano junto con las
acciones a tomar. Esta actividad, se encuéntra documentada por la Resolucién
No. 036 por la cual se aprueba el modelo-de evaluacion integral del profesor.
En este sentido, se relaciona linkpara mayor informacién del proceso:
https://udes.edu.co/ensenanza/dependencias/desarrollo-
profesoral/seguimiento-y-evaluacion.

e El subproceso de Talento Humano serd el responsable de disefar, organizar,
socializar e implementar-el instrumento de evaluacién de desempefo de las
unidades administrativas y académicas. Asimismo, realizara la entrega de los
resultados para el seguimiento al cumplimiento de la retroalimentacién;
actividad que deberéd, ser ejecutada por los jefes inmediatos junto con el plan
de mejoramiento que se defina con cada colaborador segun aplique, el cual
debe ser avalado por parte del subproceso antes de su ejecucién para su
posterior seguimiento.

e Los jefes inmediatos son los responsables de entregar la retroalimentacién
junto ‘con el plan de mejoramiento definido con cada colaborador y hacer
seguimiento al cumplimiento de las acciones acordadas.

e Coordinacién de Gestion y Desarrollo Organizacional: encargada de validar la
ejecucion, enviar los resultados, aprobar y realizar seguimiento al plan de
mejoramiento correspondiente y dar cumplimiento del proceso de evaluacién
de desempeno dentro de la Universidad para el personal administrativo y
académico.
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e En caso de gue se defina una modificacién en la metodologia de la evaluacion
de desempefo para el personal académico y administrativo, podrd cambiarse
el instrumento, el medio de aplicacién, la escala de evaluacién y la estructura
del instrumento.

e La evaluacidon de desempefio se aplica a través de dos (2) momentos:

a) El primer momento es la evaluacion general de las competencias de Talento
Humano, la cual se aplicard a todo el personal administrativo.y académico.

b) El segundo momento estara dirigido a evaluar las competencias del Sistema de
Gestion de Calidad - VAF, las cuales se aplicaran a los procesos y subprocesos
que hacen parte del mismo.

e ElI proceso de evaluacién de desempefio-~aplicard para el personal
correspondiente gue lieve un periodo superior a.3'meses de vinculacién con la
institucién y/o se considere necesario su inclusién.

e Los colaboradores administrativos y académicos de la institucion, adquieren
compromisos frente a la evaluaciéon de desempefio, por los cuales deben
responder ante la institucién.

4. DESARROLLO CONTENIDO
4.1. INSTRUMENTO DE EVALUACION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA

4.1.1. Tipos de.competencias

v Competencia Corporativa: Son los conocimientos y habilidades derivados del
ejercicio de'la.misién institucional y que se requieren en el colaborador UDES,
para su.adaptacién al contexto de la misma. Estas competencias se originan
en la cultura, principios y caracteristicas institucionales.

v' Competencia Técnica: Son los conocimientos y habilidades que se requieren
para ‘ejercer eficaz y efectivamente las funciones de un cargo, en el
cumplimiento de los objetivos y mision de la institucién, los cuales provienen
del Manual de Funciones y Responsabilidades TAH-MN-001-UDES.

v Competencia Complementaria: Son los valores y comportamientos basicos,
requeridos en el colaborador UDES para desenvolverse en el contexto interno
y externo de la institucién. En razén al proceso de seleccién, contratacién y
pruebas psicotécnicas implementadas.
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4.1.2. Escala de evaluacion de las preguntas

El proceso de evaluacién de desempefio busca determinar con qué frecuencia
el colaborador desarrolla competencias dentro de sus funciones que permitan
evidenciar el cumplimiento de las mismas; dicha evaluacién se ejecuta a través
de una escala Likert establecida de la siguiente manera, la cual puede
modificarse de acuerdo a necesidad:

Siempre

Casi Siempre
A veces

Casi Nunca
Nunca

ANENENENEN

4.1.3. Criterios de competencia

Para conocer en mayor profundidad las competencias que componen el sistema de
evaluacién, es necesario consultar los siguientes documentos:

. Valores y principios institucionales.

https://udes.edu.co/universidad/informacion-institucional/principios-valores-y-
objetivos

. Manual de Funciones y. Responsabilidades

https://sac-vaf.udes.eddice/component/phocadownload/category/264-documentos-
talento-humano

4.1.4. Escala de Valoracion

Para el personal administrativo y académico se cuenta con la siguiente escala, la
cual puede.modificarse de acuerdo a necesidad:
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Escalas de Cumplimiento Rango
Excelente desempeno 4.5-5.0
Buen desempeno 40-4.4
Debe mejorar su desempeno 3.0-3.9
Bajo desempeno 2.0-2.9
Deficiente desempeno 0.0-1.9

Colaborador con excelente desempeifio 4.5 - 5.0

Son considerados colaboradores con alto nivel de desempefio quienes evidencian un
logro en el aprendizaje en la totalidad de sus funciones, destacando sus habilidades
técnicas, corporativas y complementarias.

Teniendo en cuenta lo anterior, se puede decir que sobrepasan las exigencias
realizadas en su cargo, desarrollando constantemente nuevas ideas, asumiendo con
total responsabilidad su cargo y mostrando notable interés, preocupacién vy
compromiso con su equipo de trabajo.

Asimismo, se esfuerzan por el cumplimiento de las metas y expectativas establecidas,
implementando acciones orientadas a las necesidades de las partes interesadas, con
el fin de identificar oportunidades de mejora.

Colaborador buen desempefio 4.0 - 4.4

Son colaboradores con un buen nivel de desempeno que evidencian un porcentaje
considerable de ejecucién de sus actividades. Deben mantener sus motivaciones y
compromisos institucionales para que superen sus resultados.

Teniendo en cuenta lo anterior, se puede decir que son personas que fomentan el
trabajo colaborativo y participativo al interior de los procesos y subprocesos de la
institucién, descubre activamente y desarrolla con bastante facilidad actividades
asignadas de conformidad con los requisitos aplicables.
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Colaborador que requiere mejora con 3.0 - 3.9

Son colaboradores que ante diferentes situaciones gue se pueden presentar en el dia
a dia pueden verse bloqueados; lo cual genera una afectacién en el desempefio de
sus funciones. Aguellos colaboradores que se encuentran en este desempefio con el
adecuado o correcto asesoramiento, acompafamiento y seguimiento pueden Hegar a
obtener los resultados esperados por la institucién.

Teniendo en cuenta lo anterior, se puede decir que en estas personas‘se evidencian
algunas falencias en el desempeno; por lo cual se invita a las personas a establecer
un compromiso para la mejora, este compromiso debe ser en conjunté=con su lider
inmediato para posterior aprobacién y seguimiento de la Coordinacién de Gestién y
Desarrollo Organizacional.

Colaborador Desempefio Bajo con 2.0 - 2.9

Son colaboradores que constantemente presentan dificultades para el desarrolio y
ejecucion de sus funciones, este personal necesita mayor tiempo de acompafamiento
e intervencién por parte del lider para que puedan desarrollar un ritmo y un estilo de
aprendizaje mas efectivo, que permita una adaptacién mas facil a sus actividades
diarias y que de esta forma puedan alcanzarlos:ebjetivos propuestos en su cargo.

Son colaboradores poco motivados y es de vital importancia brindarles oportunidades
y/o retos para gue se desarrollen cada dia mas y alcancen las metas, los objetivos
organizacionales y sus compromisos de mejora, donde en conjunto con el lider
inmediato y la Coordinacién de Gestién y Desarrollo Organizacional se realizard
seguimiento al plan de mejoramiento establecido.

Colaborador Deficiente Desempefo con 0.0 - 1.9

Son colaboradores que no dan cumplimiento a las actividades diarias de su cargo, ya
que no las ejecutan de manera eficaz ni eficiente; no han logrado a totalidad el
aprendizaje y optimo desempeno de sus funciones, lo cual puede generar una
afectacién significativa a los procesos, subprocesos e incluso a la organizacién por
sus incumplimientos. Motivo por el cual se realizara seguimiento conjunto con el lider
inmediato y la Coordinacién de Gestién y Desarrollo Organizacional, con el fin de
tomar las acciones pertinentes por parte del subproceso de Talento Humano. En caso
de ser reiterativo la alta direccién y/o Talento Humano tomara las decisiones
correspondientes.

4.1.5. Plazos.

e Concertacién: la evaluaciéon del personal administrativo y académico se
realizard anualmente, en los meses de octubre y noviembre y/o segin
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procedimiento de evaluacion y seleccion de personal TAH-PR-001-UDES, el cual
se encuentra por medio del aplicativo de KAWAK.

e Evaluacién: el periodo de evaluacién tendra una duracién minima de 20 dias
habiles, desde el momento de la difusién del instrumento de evaluacidon para
todas las unidades administrativas y académicas.

e Resultados: los resultados se enviardn a los lideres de cada uno de los
procesos, subprocesos o dreas de trabajo en el transcurso de_minimo 25 dias
habiles posteriores a la fecha de cierre de la evaluacién, con el fin de realizar
la socializacién de los resultados de manera individual.

e Seguimiento: de acuerdo a los resultados de la evaluacién de desempefio, las
personas que obtengan una calificacién inferior de buen desempefio en su
resultado final y/o en alguna de las competéncias~establecidas, deberdn
establecer un compromiso con el jefe inmediato; dicho acuerdo debe quedar
documentado en un acta como plan de mejoramiento, el cual debe ser avalado
por el subproceso de Talento Humano<«que ‘posteriormente deberd realizar
seguimiento con el lider del proceso al.cumplimiento de los compromisos de
manera semestral entre el mes de juliony agosto, con el fin de tener un valor
objetivo para la evaluacién del afio siguiente.
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4.1.6. METODOLOGIA DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA

Inicio: el subproceso de

Talento Humano serd el
responsable de dar
apertura a la evaluacion de

desempefio.

Creacion del instrumento:

la Coordinacion de Gestion

¥ Desarrollo

Organizacional serd la

E responsable de esta

E actividad.

£ Aprobacion del
instrumento: la

Coordinacion de Gestign y

Desarrolle  Organizacional

serd la responsable de

contar con la aprobacién
de la Jefatura Nacional de
Talento Humano Ljara la
evaluacidn  general de
competencias y con la

Direccian de Calidad
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Administrativa v Financiera,
para evaluar las
competencias del Sistema
de Gestion de Calidad -
WAF,
La Coordinacién de
Gestidn vy Desarrcllo
Organizacional sera la
responsable de la

‘_E parametrizacidn del

?E! aplicativo con el

= instrumento aprobado.
Alistamiento de la
aplicacién: la Coordinacién
de Gestion y Desarrollo
Organizacional sera la
responsable  de esta
actividad.
El subproceso de Talento
Humano serd responsable
de socializar el inicio del

| proceso.
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La Coordinacién de

Gestibsn y  Desarrollo

Organizacional serd la

responsable de revisar los
resultados  parciales que
evidencien el avance de la

aplicacian de la evaluacién.

El subproceso de Talento |

Humano serd responsable

de realizar el cierre del

periodo de evaluacion.

Emisidn de informes finales

Desarrollo

de desempefio a cada lider:
la Coordinacion de Gestign

¥ Desarrollo

Organizacional serd la

responsable  de esta

actividad, al igual que cada

lider sera el responsable de

realizar la

retroalimentacion

indrvidual a su equipo.
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Resultados

La Coordinacién de
Gestidn y  Desarrcllo

serd la

i) Seguimiento

Organizacional

responsable de la revision

del cumplimiento de la

retroalimentacién del lider
quien es el encargado de
reportar las actas y planes
de mejoramiento, que
deberan ser avalados para
posterior seguimiento con
el lider del

cumplimiento de  los

proceso  al

compromisos adquiridos.

Todos los  actores  del

k) Consulta de
informacion

proceso pueden consultar

la informacidn y realizar los

I} Fin

procesos de andlisis con

fines de mejoramientao.

El subproceso de Talento
Humano serd responsable
de finalizar todo el proceso

de evaluacion de

evaluacidn de desempefio

Deesta manera, se amplia la informacién de las siguientes actividades a realizar por

su metodologia:

a) Inicio: la evaluacién del personal administrativo y académico se realizara
anualmente, en el mes de octubre y noviembre, es necesario que de manera
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anticipada a estos meses se realice la planificacién del inicio del proceso que
da apertura con la siguiente actividad.

b) Creacién del instrumento: Para esta actividad, la Coordinacién de Gestién y
Desarrollo Organizacional debera revisar el instrumento de la evaluacién de
desempefo del afo anterior {General y VAF) y realizar segin se cansidere
necesario, modificaciones y/o actualizaciones pertinentes o de acuerdo a la
necesidad, se presentard una nueva propuesta donde se incluya aspectos
minimos como: metodologia, escala de evaluacién vy._ estructura del
instrumento. Tal y como se realizé en el afio 2023 de la siguiente.manera:

e Propuesta para la evaluacion de desempefio del lider'SGC-VAF:

COMPETENCIA %
1

LIDERAZGO 20%
2 MEJORA 20%

COMPROMISO DEL LIDER CON EL .
3 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC) 207
4 GESTION DOCUMENTAL 10%
5 PLANEACION 20%

CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES ~ 10%

Dentro de esta evaluacién, se incluyeron 6 competencias requeridas para los
lideres que ‘pertenecen al SGC-VAF, de 4 a 7 preguntas establecidas segun la
competencia, el peso definido para lo anterior y los resultados que de acuerdo
a sucrespuesta cuantitativa de (1 a 5) se pueda obtener la calificacién de
acuerdo a la escala de cumplimiento. Para incluir este proceso, se propuso de
la siguiente manera todas las evaluaciones de desempefno del SGC-VAF y
General para equipo vy lider:
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PROPUESTA-EVALUACION DESEMPERO - Excel
Formulas  Datos Revisar Vista Q) 2Qué desea hacer?
=y X, o = = = =2 X Autosuma - A
Georgia -6 - KA T== ®- PAustartexto Numero | 2] 4 | €= TX @ Y p
Oy - el =° B = Rellenar~  ~
Pegar NKS H-A- =Bl= = Combinary centrar - § - % o0 | %3 # | Formato Darformato Estlos de | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- ¥ = - ™" condicional ~ como tabla * celda~ - - (T filtrar - seleccionar =
Portapapeles Fuente ® Alineacién Nimero & Estilos Celdas Modificar -
8 - K| 3

FORMATO LIDER VAF | JFORMATOJEQUIBOIVAR| FORMATO LIDER Gf EN | FORMATO EQUIPOC ...

Listo  Referencias circulares

Insertar

Disefio de pagina

Férmulas

EVALUACION DE DESEMPERO: LIDER - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (VAF)

»

Datos  Revisar  Vista Coordinacion de
-y o o T ! S Aremmm = [
Georgia e A A = _ |- EPAjustartexto Ndmero = 2] 4 €= ©BX E A d p
De, - = =" | B Rellenar- £
Pegar o N K S- - &-A- === 5 Combinary centrar - § - % oo | 5§ #4 _Formaio Darformato Estios de. Insertar Eiminar Formato | T Ordenary Buscary
- condicional ~ como tabla = celda~ - - filtrar= seleccionar
Portapapeles Fuente = Alineacién 5 Nimero n Estilos Celdas Modificar ~
& - |3

Totsl Generst

» FORMATO LIDER VAF _‘ FORMATO LIDER GEN | FORMATO EQUIPO (... (3)

Con el fin que mediante esta herramienta excel se pudiera observar a medida
de su aplicacién los resultados obtenidos. Los cuales fueron categorizados por
colores para realizar seguimiento y los cuales se evidencian en cada formato:
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Respuesta Color
cuantitativa | categorizado
5 Verde oscuro
4 Verde claro
3 Amarillo
2 Naranja
1 Rojo

De acuerdo a las siguientes respuestas:

Respuesta Respuesta

cualitativa cuantitativa
Siempre 5
Casi siempre 4
A veces 3
Casi nunca 2
Nunca 1

e Propuesta para la evaluacion del equipo VAF:

1

LIDERAZGO 10%

2 CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS 10%

COMPROMISO DEL LIDER CON EL SISTEMA DE GESTION DE

3 CALIDAD (SGC) 20%
4 GESTION DOCUMENTAL 10%
5 PLANEACION 20%
6 CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES 10%
7  MEJORA 20%
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Dentro de esta evaluacion, se incluyeron 7 competencias requeridas para el
equipo que pertenece al SGC-VAF, de 3 a 7 preguntas establecidas seguln la
competencia, el peso definido para lo anterior y los resultados que de acuerdo
a su respuesta cuantitativa de (1 a 5) se pueda obtener la calificacién de
acuerdo a la escala de cumplimiento.

e Propuesta para la evaluacion del lider general:
Dentro de esta evaluacién general (para todo el personal administrativo y
académico) que tenga personal a cargo, se incluyeron 6 competencias
requeridas para el lider, de 3 a 6 preguntas establecidas segun [a competencia,
el peso definido para lo anterior y los resultados que de acuerdo a su respuesta
cuantitativa de (1 a 5) se pueda obtener la calificacién de acuerdo a la escala
de cumplimiento.

COMPETENCIA %

1 INTEGRIDAD 16%
2  COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO 16%
3 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES 16%
4 LIDERAZGO O EMPOWERMENT 17%
5 PROACTIVIDAD 15%
6 ORIENTACION A LOS RESULTADOS CON CALIDAD 20%

e ~“Propuesta para la evaluacién del equipo general:

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander seglin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




....... "nivefSidad Sistema de Gestion de la Calidad VAF
Vicerrectoria Administrativa y Financiera
. de Santander
s0s00r | LG , UDES INSTRUCTIVO DE EVALUACION DE Version: 00
VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832 DESEMPEA?O
TAH-IN-001-UDES
SC-CER440961 Pagina 15 de 23
COMPETENCIA %

1 INTEGRIDAD 16%
2 COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO 16%
3 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES 16%
4  TRABAJO EN EQUIPO 17%
5  COMUNICACION ASERTIVA 15%
6  ORIENTACION A LOS RESULTADOS CON CALIDAD 20%

Dentro de esta evaluacién general (para‘todo el personal administrativo y
académico), se incluyeron 6 competencias requeridas para el equipo, de 3a 7
preguntas establecidas segin la competencia, el peso definido para lo anterior
y los resultados que de acuerdo.a su respuesta cuantitativa de (1 a 5) se pueda
obtener la calificacién de acuerdo ala escala de cumplimiento.

Por lo tanto, se defini6é una estructura para el lider (personas que tienen dentro
de su rol personal a cargo) y.otra estructura para el equipo de trabajo (personas
que no tienen dentro'de su rol personal a cargo); con base a una serie de
competencias especificas que se requieren en su labor. De igual forma, dentro
de esta metodologia‘de aplicacién, se establecié el 60% para la calificacién del
lider y el 40% para la autoevaluacién; donde Unicamente al personal que
pertenece al'sistema de la VAF la calificacion de lideres la realizara la Direccién
de Calidad Administrativa y Financiera.

c) Aprobacién del instrumento: Una vez haya sido socializado a nivel nacional con
losvlideres de Talento Humano correspondientes la nueva propuesta y/o la
anterior, se debe contar con la aprobacién de la jefatura Nacional para la
evaluacion general y con la Direccién de Calidad Administrativa y Financiera,
para evaluar las competencias del Sistema de Gestion de Calidad ~ VAF.

d) Para la parametrizacion del aplicativo con el instrumento aprobado, debe
contarse con una base de datos para cada Campus construida en un Excel de
acuerdo al consolidado del personal activo. Por lo tanto, se realizara por parte
de la Coordinacién de Gestion y Desarrollo Organizacional por medio de correo
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electrénico la solicitud a las Coordinaciones de Talento Humano de Campus y
para la coordinacién de némina y/o profesional de contratacién de
Bucaramanga, el envio de la base de datos del Campus con anterioridad y
tiempos de entrega, donde se especifique la plantilla necesaria y se dé una
breve descripcién de lo requerido. Luego del envio de estos archivos a su
totalidad, la Coordinacién de Gestién y Desarrollo Organizacional ‘seré. la
encargada de consolidar la informacién nacional para la parametrizacion en el
aplicativo y las Coordinaciones de Talento Humano de Campus al igual que los
responsables del campus Bucaramanga, seran los responsables de notificar el
personal requerido para tal fin y seguir las instrucciones necesarias para el
6ptimo ejercicio del proceso. Para esto, se debera tomar en cuenta que:

e El personal a calificar sera: todas las personas administrativas, académicos
(decanos, directores y coordinadores de programas académicos) y
adicionalmente los profesores que tienen horas en-la parte administrativa
en areas de investigacion, extensién, “ensefanza, autorregulacion,
internacionalizacién, etc y las demas que apliquen.

e El personal a incluir es para el personal correspondiente que lleve un
periodo superior a 3 meses de_ vinculacién con la institucién y/u otro
personal gue se considere necesario.

e Las Coordinaciones de Talento Humano de Campus al igual que los
responsables del campus-Bucaramanga, deberdn revisar que los cargos
dentro de la base compartida estén actualizados, ya que, Ila
desactualizacién de los mismos, dificulta el ejercicio que debe realizarse de
actualizacién antes de su aplicacién y a su vez, que, en la misma aplicacién
del instrumento, “el personal este mencionando que ese cargo ya no
corresponde al actual; lo cual genera aspectos desfavorables para el
proceso.

Es por esto que el excel debe contener las personas a calificar, con su
cédula,»nambre completo, area y/o cargo, si pertenece al SGC-VAF y se
identifigue el evaluador (jefe inmediato) quien debe tenerse al igual con su
cédula; lo cual puede realizarse de la siguiente manera:
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A B C D E
Il CEDULA (SIN PUNTOS) NOMBRE DEL EVALUADOR AREA - CARGO COLOR SGC-VAF
2
3 |POR FAVOR DEJAR UN ESPACIO EN COLOR BLANCO UNA VEZ SE CAMBIE DE AREA, PARA MAYOR ORGANIZACION DE LA INFORMACION
4 | XXXX PERSONAS A CARGO POR EL RECTOR CARGO DE LAS PERSONAS ORO Sl
5
6 XXXX PERSONAS A CARGO POR LOS LIDERES CARGO DE LAS PERSONAS AZUL Sl
7
0 CADAVICERRECTOR(A) VICERRECTORAXOX  VERDE  NO
9
10 | XXXX PERSONAS A CARGO POR VICERRECTOR (A) CARGO DE LAS PERSONAS ORO Sl
11
12 | XXXX PERSONAS A CARGO POR LOS LIDERES CARGO DE LAS PERSONAS AZUL NO
13

De igual forma, que en esta base de datos pueda“identificarse el rol que
desempefia la persona en la institucién, es decir, si es lider (tiene personal a
cargo) y si hace parte de un equipo (no tiene personal.a cargo). Para esto, se
puede discriminar los datos por colores, es.decir;=que para los lideres que
tienen personal a cargo (se despliegan personas de otro color debajo de ellos),
donde debera asignarse una autoevaluacién:y una calificaciéon del lider y/o
segln metodologia establecida, para el caso de los lideres de Campus segun la
metodologia actual podréan ser calificados“por los lideres nacionales, de igual
forma referente a la evaluacién del SGC-VAF, la representacion de la direccién
serd quien califigue a los lideres que pertenecen al SGC-VAF. Para los casos en
gue el colaborador durante el aflo tuvo dos lideres a su cargo, se tomara en
cuenta el jefe gque mayor tiempo haya acompanado sus actividades laborales.

Tomando en cuenta /a “plantilla de base de datos del ano anterior, a
continuacion, puede evidenciarse un ejemplo:

A 8 C D

1 cc - | EVALUADOR PRINCIPAL v AREA - |VAF
: _2soo0s | osravmojoseeathco | mecoRmvesmeaoR |
5 |37559996  [VIASUS GOMEZ SANDRA MARIA SECRETARIO (A) NO
19

20 [63308055 | MARTINEZ QUINTERO ANA FRANCISCA DIRECTOR (A) BIENESTAR INSTITUCIONAL NO
21 |1098688818 |PEDRAZA ORDORNEZ LEIDY BEATRIZ SECRETARIO (A) NO
2> |63493982  [PORRAS DIAZ MARIA ELENA SECRETARIO (A) NO
23 |63537767  [TORRES ALFONSO JENNY ADRIANA COORDINADORA DEL AREA DE SALUD NO
24 (91286929  [BAUTISTA RAMIREZ OSCAR HUMBERTO COORDINADOR (A) AREA CULTURAL NO
25 |88216764  [CAMARGO MONSALVE JHONY ENRIQUE COORDINADOR (A) DEPORTES NO
26 |1098748297 |DUARTE VELANDIA YULY KATHERIN COORDINADOR (A) DE DESARROLLO HUMANO NO
27 |37844880  [PLATA DELGADO MARTHA PATRICIA GESTORA AMBIENTAL NO
28 |1098779807 |HERNANDEZ VIVIESCAS JUAN SEBASTIAN | TECNOLOGO GESTION AMBIENTAL NO

29
30
31
32
3
34

w

1091678920

FRANCO QUINTERO ALEXANDRA

DIRECTOR (A) COMUNICACIONES

Sl

1091677919

TORRES RUEDA DIEGO JOSE

COMUNICADOR DIGITAL

sl

1098726195

ARIAS GONZALEZ JOHN FREDY

COMUNICADOR EXTERNO

sl

1096958785

VALBUENA BARRERA ANDRES LEONARDO

COMUNICADOR(A) AUDIOVISUAL

Sl

1091672708

GAONA ALVAREZ CAROL

PROFESIONAL

Sl
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En este ejemplo las personas que se encuentren en color verde oscuro, deben
calificar a todos los que se encuentran debajo de ellos que estan de color amarillo
y los que estan de color azul son las personas gue dependen de los lideres en color
amarillo y los que estan en color rosado es el equipo que depende del lider de color
verde claro (segun aplique).

Esto con el fin de poder parametrizar el aplicativo escogido con esta informacion,
el cual puede modificarse de acuerdo a necesidad. Teniendo en cuenta el medio
establecido para el afo 2023, este proceso se realizé de la siguiente manera:

e Se escogi6 la plataforma de almacenamiento de datos onedrive del correo
institucional de Coordinacién de Gestién y Desarrolio Organizacional, la cual
contiene una carpeta denominada aplicacién’ evaluacién desempefo
(nombre de cada campus) 2023. En cada una de estas carpetas fue
agregada otra con el nombre de cada persona-a calificar a nivel nacional, la
cual contiene el archivo de excel establecido“para la calificacion de su
autoevaluacién, teniendo en cuenta el rol desempefiado para la asignacién
de la misma (Lider o equipo) tanto para la evaluacién de desempefio general
como para la del SGC-VAF. En_el“caso de los lideres, se incluyé
adicionalmente el archivo de excel con‘el'nombre de cada persona a cargo
por calificar. Para las personas que desempenan dos cargos en diferentes
areas y/o se encuentran compartidos con diferentes procesos, se cargé a
cada lider su archivo para la“ecalificacién, lo cual permitié obtener la
evaluaciéon de mas de un.lidery Una vez se conté con todos los archivos
cargados equipo y/o lideres, se procedié a hacer él envid a cada persona en
la opcién de compartir la carpeta desde one drive, colocando el modelo para
el envié del correo.

e) Alistamiento de la“aplicacién: Aqui se determina por la Jefatura de Talento
Humano fechas durante las cuales se desarrolla la evaluacién de acuerdo al
procedimiente establecido, adicionalmente se prepara material didactico para
la socializacién nacional del inicio del proceso al personal correspondiente al
igual gue el paso a paso a realizar cada persona en el aplicativo para tal fin
durante su aplicacién.

f) Se realizard una comunicacién oficial por medio de correo electrénico desde la
Coordinacién de Gestidén y Desarrollo Organizacional sobre el inicio del proceso
de evaluacion mediante una reunién que permita socializar a nivel nacional
aspectos importantes para su aplicacién como: objetivo, metodologia,
responsables, escalas de evaluacion y estructura del instrumento, entre otros.

g) Avance de la aplicacién: se debera realizar la revision de los resultados
parciales que evidencien el avance de la evaluacién de cada uno de los actores
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de la misma y de ser necesario reiterar su aplicacion, es decir, se comunicara
a las personas correspondientes que no han hecho el proceso de calificacién
para que lo realicen. Para este proceso de aplicaciéon del afio 2023 se establecié
primordialmente un plazo para la aplicacién y una vez finalizado el mismo, se
revisé la carpeta de one drive para consolidar los resultados y de esta. manera
poder realizar este proceso de avance de la aplicaciéon para reiterar. la
evaluacién pendiente al personal correspondiente ampliando los, tiempos
establecidos.

h) Con el Gltimo plazo establecido, se da cierre del periodo de evaluacién con el
fin de realizar el procesamiento de la informacién, quien estard a cargo la
Coordinacién de Gestiéon y Desarrolio Organizacional;, en."donde debera
consolidar los resultados finales (Evaluacién Generaly evaluacion SGC-VAF) en
un documento, teniendo en cuenta el promedio y escalas aprobadas. De esta
manera crear los respectivos informes de manera‘individual gue den cuenta de
los resultados que obtuvo el personal calificado.

i} Emision de informes finales de desempefo a‘cada lider de drea por parte la
Coordinacién de Gestién y Desarrollo Organizacional con todo el personal que
tiene a cargo, con el fin de realizar la retroalimentaciéon de manera individual
de los resultados, el cual se realizara“un resumen que pueda permitirle
visualizar todo el personal a cargo y acordar el plan de mejoramiento segin
aplique, proceso que deberd ser seportado ante el subproceso de Talento
Humano. En el caso que el colaborador no tenga competencias por mejorar o
esté en nivel excelente o muy buen desempefo, solo deben hacer la
retroalimentaciéon del desempefio y enviar el soporte de dicho proceso. Para el
envio de los informes'finales de la evaluacién de desempefio se podra tomar
en cuenta el siguiente formato realizado para el afio 2023:
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. Competencia _ s . ) Descripcion RESULTADO GENERAL

ler

7 INTEGRIDAD 0.80 0.80 0.80 |Excelente desempefio

5 COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJ 0.72 0.80 0.77|Buen desempefio 4.95

9 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES 0.80 0.80 0.80|Excelente d fio

10 LIDERAZGO O EMPOWERMENT 0.85 0.85 0.85|Excelente desempefio

11 PROACTIVIDAD 0.70 0.75 0.73|Buen desempefio

12 ORIENTACION A LOS RESULTADOS CON CALID| 1.00 1.00 1.00|Excelente desempefio

13 Subtotal 4.87| 5.00]

14

15 .

. ____________________________________________________| ’

= TOTALLIDER Hojal +

Teniendo en cuenta que se-encuentra el nombre de cada persona, las
competencias correspondientes, los resultados de su autoevaluacion,
calificacién como lider, descripcién de las competencias y el resultado general
de forma cuantitativa y. cualitativa. Esto con el fin de poder realizar la
respectiva retroalimentacién con cada persona, exaltando los buenos
resultados y/o estableciendo un plan de mejora con la persona a cargo cuando
obtuvo calificaciones inferiores a buen desempefio.

De igual forma, podréd visualizarse lo anteriormente mencionado, cuando la
persona pertenece al SGC-VAF, puesto que los resultados se encuentran en un
solo archivo:
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CALIFICACION

Resultodos Evaluacidn de Desempefio VAF 2023 - Equipo

Competencia A L Cal Descripcion RESULTADO VAF
Autcevaluackin Lider Competencias

LIDERAZGO 0.43] 0.50/ 0.26|Debe mejorar su desempefio

CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS 0.48 0.48 0.48|Excelente desempefio 487
COMPROMISO DEL LIDER CON EL SISTEMA DE 0.58 1.00 0.28|Excelente desempeiio

GESTION DOCUMENTAL 0.46 0.48 0.47|Excelente desempeiio

PLANEACION 1.00 0.95 0.57|Excelente desempeiio

COMTROL DE SALIDAS NO CONFORMES 0.46 0.46 0.46|Excelente desempeiio

MEIORA 1.00 1.00 1.00|Excelente desempeiio

Subtotal 4.85) 4.87)

Resultados Evaluacién de Desempefio General 2023 - Equipo

Competencia A L Cal Descripcion RESULTADO GENERAL
Autcevaluackin Lider Competencias

NTEGRIDAD 0.80] 0.80/ 0.20|Excelente desempeiio

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRASAND 0.78] 0.76| 0.77|Excelente desempefio 4_89

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES 0.80| 0.80| 0.20|Excelente desempeiio

TRABAIO EM EQUIFO 0.85 0.85 0.25|Excelente desempefio

COMUNICACION ASERTIVA 0.70] 0.75 0.73|Excelente desempeiio

ORIENTACION & LOS RESULTADOS CON CALIDY 0.89 0.97] 0.94|Excelente desempefio

Subtotal 4.82 4.93

487

« | —
= TOTAL EQUIPO VAF +

i} Seguimiento: la coordinacién de Gestidn y Desarrollo Organizacional, realizara
la revisiéon del ¢umplimiento de la retroalimentacién del lider de manera
trimestral con el reporte de actas y planes de mejoramiento (segun aplique)
gue deberan ser avalados para posterior seguimiento con el lider del proceso
al cumplimientoxde los compromisos adquirido durante el segundo semestre
académico del afio.

k) Consulta de informacién: Todos los actores del proceso pueden consultar la
informacidon gue sea correspondiente a su area de trabajo, ya sea solicitando
la misma por medio de correo electrénico y/o por medio de un archivo
compartido gue permita almacenar y visualizar la informacion y de esta
manera, realizar los procesos de analisis con fines de mejoramiento.

[} Una vez se cuente con todas las actividades mencionadas se finalizara el
proceso. El cual tiene los siguientes criterios:
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e Los resultados de la evaluacion de desempefio podran ser utilizados
como uno de los requisitos para las solicitudes de ascenso laboral, donde
se tomard en cuenta Unicamente resultados favorables para el estudio
de aprobacion.

e Referente a los resultados desfavorables tanto en alguna competencia
como en sus calificaciones finales, dichas personas ingresaran en-los
procesos formativos de Talento Humano los cuales seran-obligatorios
para su realizacién, teniendo en cuenta que este proceso.ingresa en el
plan de mejoramiento acordado con el jefe inmediato y aprobado por la
Coordinacién de Gestiéon y Desarrollo Organizacional quien realizara
seguimiento a este acuerdo para dar cumplimiento a este proceso.

e Al reiterarse el bajo cumplimiento del desempefio;.la alta direccién y/o
Talento Humano tomara las decisiones correspondientes.

e En el caso en el que el colaborador haya estado incapacitado la mayor
parte del afio y al momento de la aplicacién se encuentre activo, se
exceptuard del proceso de evaluacién de desempefio. Ya que no cumple
con el tiempo requerido y se encuentra impedido para la realizacion del
mismo.

e La Jefatura y/o las coordinaciones, de Talento Humano (Campus)
procederan a realizar la calificacién de la evaluacién de desempefio en
los siguientes casos:

o Cuando el colaborador presente queja de presunto acoso laboral
dentro de los 6 meses anteriores a la aplicacién de la evaluacién
de desempernio.

o Enlos casos.en que los lideres no hayan dado respuesta oportuna
a los tiempos establecidos para la calificacién de su equipo de
trabajo.
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CONTROL DE CAMBIOS

Laura Cecilia Contreras Nifio
Jefe de Talento Humano

Lorena Sanchez Baquero
Directora de Gestidén
Documental

XERS'ON DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION
26/01/2024

Versién de prueba
RESPONSABLE
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