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1. OBJETO

Elaborar e implementar metodologías que permitan el desarrollo, análisis y  resultados del proceso de evaluación de desempeño para el personal de la empresa SEPE s. a, con el fin de crear acciones de mejora que contribuyan a la organización en cuanto a calidad humana y productiva.
2. ALCANCE

Analizando las necesidades de la empresa en cuanto al proceso de evaluación de desempeño, he visto que hay actividades que pueden contribuir al mejoramiento de dicho proceso, partiendo de una buena metodología y sistematización en cuanto a la selección y aplicación de instrumentos de evaluación tanto para el personal administrativo como para el operativo de la empresa SEPE s. a
3. RESPONSABLES

La ejecución y el análisis de este proceso estará a cargo del área de gestión humana, siendo revisado por cada jefe de área y aprobado por el gerente de la compañía SEPE s. a
4. DEFINICIONES

4.1  EVALUACIÓN
Es el proceso en el cual se mide el nivel en que cada empleado mantiene su desempeño y cumple las funciones del cargo que desempeña, así como la forma en que utiliza sus recursos para lograr dichos objetivos de manera óptima.
4.2  MEJORAMIENTO CONTINUO
Es el proceso que mejora la eficacia del sistema de la empresa aplicando la política de calidad, los objetivos de calidad, los resultados de las verificaciones de inspección, el análisis de los datos, las acciones correctivas y preventivas y la revisión de la Dirección.
VARIABLES   
Corresponden a los aspectos que se pretenden medir, analizar y controlar, y que son acordes a los objetivos de la organización.
4.3 DESARROLLO
Es un proceso continuo, ordenado en fases, a lo largo del tiempo, que se construye con la acción del sujeto al interactuar con su medio adaptándose gradualmente.
4.4  COMPETENCIA LABORAL
Capacidad productiva de un individuo que se define y mide en términos de desempeño en un determinado contexto laboral

5. METODOLOGIA

5.1 Consideraciones generales

5.1.1 Condiciones para actualizar el procedimiento
Para iniciar el proceso de evaluación de desempeño se deberán tener en cuenta, las actividades que se hacían anteriormente, los responsables del proceso, los manuales de funciones de todo el personal de la organización, y claro está la aprobación y  revisión de gerencia.

La metodología deberá contener todas las actividades que se realizaran de manera detallada, con el fin de evitar y prevenir que algún paso no se desarrolle.

Los pasos a realizar son:

1. Diseñar el instrumento que se va a aplicar al personal, verificando que el manual de funciones de cada empleado este actualizado.

2. Después de haber elegido el instrumento adecuado para cada área de la empresa se deberá validar con los responsables del proceso de ED

3. Validado el proceso se expone el instrumento a los evaluadores y los evaluados, con sus respectivas instrucciones de la ejecución de este
4. Cumplida la exposición y validación del proceso se deberá programar en la agenda por áreas que estén constituidas en la organización, con fechas que no interrumpan en un grado máximo la producción.
5. Programada ya las fechas para la evaluación, se le dará paso a la ejecución del instrumento, organizando por áreas los evaluadores y los evaluados.

6. Ejecutada ya la evaluación, se deberá recolectar toda la información arrojada por cada empleado ya sea del área administrativa o operativa para su posterior análisis.

7. Luego de haber recolectado la información se prosigue con la tabulación, a fin de tener conceptos más claros de los resultados que arrojo cada ED
8. Posteriormente se da lugar a graficar cada resultado obtenido en la tabulación, obteniendo así datos y porcentajes más precisos de las fortalezas y debilidades que se están presentando en la organización por los empleados.

9. Ya obtenido todos los datos estadísticos se procede a su respectivo análisis el cual debe tener plasmado los puntos críticos y los puntos favorables para la empresa y los empleados
10.  Teniendo ya concretados los análisis de las gráficas se deberá comenzar a plantear las acciones de mejora que se implementaran para el mejoramiento del personal y por ende el de la organización, contribuyendo además con la calidad humana y productiva.
11.  Hay que tener claro que para tener evidencias claras y concisas del proceso realizado hay que sistematizar todo lo programado, planteado y finalmente ejecutado, por esto es este uno de los más importantes pasos a seguir.

12.  Como ya tenemos sistematizado todo el proceso, podemos seguir con la accionar los planes de mejora ya sea a partir de capacitaciones o demás actividades.

13.  Si se observa que los planes de mejora no tuvieron un resultado satisfactorio se podrá seguir con entrenamiento para el personal que lo requiera de acuerdo a sus desventajas o debilidades.

14.  Ya desarrollado todo el proceso de evaluación de desempeño se finaliza con un informe de lo obtenido y se envía un consolidado a gerencia para que le den la aprobación final de los planes de formación.
5.2 Aplicación de la evaluación
La aplicación de evaluación de desempeño para el personal de SEPE s. a que ya este laborando más de seis meses dentro de esta; el proceso estará a cargo del área de recurso humano y los jefes de cada área, y de esta forma poder medir y analizar el desempeño de cada persona, a partir de su formación, su experiencia, y su compromiso con su cargo y las labores que este contenga.
Generalmente el procedimiento de la evaluación se realizara de manera semestral con el fin de ir analizado y evaluando los cambios que se han dado en este tiempo, y de esta manera hacer más fácil el mejoramiento de estas falencias.
Estas evaluaciones semestrales se le ejecutaran tanto al personal operativo y administrativo de la empresa, con el instrumento ya diseñado con el área de gestión humana.
5.3 Tabulación

La tabulación se realizara de la obtención de la información recopilada de la aplicación de la ED por los jefes de área, los cuales en conjunto con Gestión humana realizaran los respectivos informes que puedan ser determinados a partir de análisis que contengan los aspectos a mejorar.
5.4  Análisis 
Los resultados obtenidos serán previamente analizados y sistematizados para su posterior interpretación teniendo en cuenta todos los aspectos críticos y favorables, y con ello poder finalizar con el informe.
5.5 Anexos 

FO-GTH-071
Formato periodo de prueba

FO-GTH-072
Formatos de evaluación para personal administrativo y operativo
FO-GTH-073
Formato plan de mejora
FO- GTH-074          Formato ACPM
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