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INTRODUCCION

Para mejorar la satisfaccion de la comunidad universitaria y dando cumplimiento a lo
establecido en el Plan de Desarrollo 2021-2032 “Pensar la Universidad y la Regién”,
la norma ISO 9001:2015 relacionada al establecimiento del Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y ademas el Modelo Estandar de Control Interno- MECI, por
medio de este documento se organizan las actividades que hacen parte de la
evaluacion del desempefio entendida como un insumo indispensable para la
administracion del Talento Humano en la Universidad de Narifio.

En vista de lo sefialado, es pertinente implementar una metodologia para identificar
el Nivel de Desemperfio de los Servidores Publicos adscritos al area Administrativa de
la Universidad.

El objetivo del Proceso de Gestiébn de Talento Humano, es administrar de manera
integral y efectiva el Talento Humano en funcion de la mision y la vision de la
Universidad; en concordancia con este objetivo, es preciso conocer el Nivel de
Efectividad del Personal, en cada una de las competencias identificadas como
propias del Servidor Publico de la Universidad de Narifio.

Es oportuno aclarar, que esta herramienta a futuro, permitird la adopcion de
decisiones administrativas referentes a la permanencia, proyeccion, retiro,
capacitacion, desarrollo, motivacién y entrega de incentivos a los servidores publicos
evaluados.
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1. RESPONSABLES Y GENERALIDADES

1.1. RESPONSABLES

El Liderazgo, asesoria y fijacion de fechas de aplicacibn para Evaluacién de
Desempefio es responsabilidad de la Direccion de la Division de Gestion de Talento
Humano.

Es responsabilidad de los Servidores de caracter administrativo, apoyar la realizacion
de la Evaluacién de Desempefio, como evidencia de su cumplimiento a las labores
encomendadas en cada una de las unidades asignadas a su cargo, de manera
indelegable.

1.2. GENERALIDADES

La evaluacion del desempefio busca conocer informacién objetiva para mejorar la
efectividad en la prestacién del servicio publico, mediante la toma de decisiones
administrativas referidas a la permanencia, proyeccion, promocion, motivacion,
formacién, capacitaciéon, desarrollo y entrega de incentivos o retiro de servidores
publicos.

Debe asumirse con responsabilidad y objetividad, por lo tanto, el Evaluador _debe
disponer del tiempo suficiente para estudiar cada caso, conocer el formulario y
considerar la valoracion gue asignara a cada criterio de evaluacion.

La evaluacion se refiere a un periodo determinado, por lo tanto, se debe analizar las
actuaciones y el cumplimiento de competencias del Servidor Publico dentro de tal
periodo, teniendo en cuenta las circunstancias que incidieron en el desempefio de las
funciones, actividades y/o tareas.

El formulario constituye una herramienta de orientacion y de apoyo. Lo esencial es
generar un criterio objetivo e imparcial para valorar y analizar el desempeiio.
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2. INSTRUCTIVO

Gestione a través del Sistema de Evaluacion de desempefio disponible en la pagina
principal del Centro de Informatica: https://ci.udenar.edu.co o en el link directo
http://apolo.udenar.edu.co/evdesempeno/index.php,la evaluacion de sus funcionarios
a cargo. Teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Los Unicos funcionarios que estan obligados a realizar la evaluacion y tienen acceso
a la aplicacion son los de nivel directivo que se describen en la siguiente tabla, con
algunas excepciones dentro del nivel profesional, funcionarios que en algunos
casos también pueden realizar evaluaciones si tienen personal bajo su
responsabilidad:

ESCALA GUIA (Nivel — Cargo)

Rectoria

Vicerrectorias

Jefatura Oficina de Planeacion
Jefe Division de Talento Humano
Jefe Oficina de Control Interno
Secretaria General

Jefe de Oficina Asesoria Juridica
Jefaturas de Seccion

Decano

Director de Departamento
Director de Centros

Director Liceo

Nivel Directivo

Nivel Asesor Asesor

Jefatura de Almacén General

Lider de Proyecto

Médicos

Odonto6logos

Profesional Especializado
Profesional Universitario
Profesional Universitario Area Salud
Tesoreria

Coordinador

Coordinador Extension

Nivel Profesional

Nivel Técnico Instructor

Técnico Administrativo
Técnico Area Salud
Técnico Operativo

Técnico
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Nivel Asistencial Auxiliar Administrativo

Auxiliar Area Salud

Auxiliar de Servicios Generales
Celador

Conductor

Operario

Secretario

Secretario Ejecutivo

Conserje

Mensajero

2.1. Una vez acceda a la aplicacion, debe ingresar a través del usuario y clave
asignados para consulta de pagos de némina.

e — = )
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2.2. Cuando la informacion que ingrese en la pantalla de acceso sea validada, el
sistema le mostrara en pantalla el listado de los funcionarios que tiene a cargo.

SEDU-EVALUACION DE DESEMPENG - Mozl Frefox S )|
Archivo Editar Ver Higtorial Marcadores Herramientas Ayuda
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SISTEMA DE EVALUACION DE

DESEMPENO
DIVISION DE TALENTO HUMANO
UNIVERSIDAD DE NARINO

SELECCIONAR|CEDULA| APELLIDOS NOMBRES [CODIGO SECCION SECCION CODIGO NIVEL| NIVEL

37080664 AREVALO CAICEDO MARTHA LILIANA 30901 CENTRO DE INFORMATICA TECNICO
87064020 MARTINEZ ORTEGA ADRIAN FERNANDO 30901 CENTRO DE INFORMATICA 7 TECNICO
12989946  PORTILLA ORTIZ FREDDY ENRIQUE 30901 CENTRO DE INFORMATICA i TECNICO

® 12751752 ARTEAGA CASTILLO EDGAR ANDRES 30901 CENTRO DE INFORMATICA 6 PROFESIONAL
98352953 AUX REVELO EULER VICENTE 30901 CENTRO DE INFORMATICA 6 PROFESIONAL
98390671 BASANTE CASTRO OSCAR ANDRES 30901 CENTRO DE INFORMATICA 6 PROFESIONAL

O 98323889 BOLA\OS CERON LUIS EDUARDO 30901 CENTRO DE INFORMATICA 6 PROFESIONAL
13068546 JIMENEZ GIRALDO FRANKLIN EDUARDO 30901 CENTRO DE INFORMATICA 6 PROFESIONAL

O 87068840 MEJIA LOPEZ FABIO ESTEBAN 30901 CENTRO DE INFORMATICA 6 PROFESIONAL
59835601 BENAVIDES TACAN CAROL NAYIBE 30901 CENTRO DE INFORMATICA 2 ASISTENCIAL

Salir I Evaluar I Imprimir

BlEec] o[@n]s]e

I G

-
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10/05/2012 |

2.3. En esta pantalla Ud. puede seleccionar al funcionario que desea evaluar y
luego presionar el botébn EVALUAR el cual lo remitira al formulario de
evaluacion.

-7 [E=mE== ===
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PAGINA: 1 DE 3

EVALUACION DE DESEMPENO

VERSION: 2

NIVEL PROFESIONAL

VIGENTE A PARTIR DE: 14/04/2010

I. INFORMACION GENERAL

NOMBRES APELLIDOS

[bsarRtoURG  —]|ROSERO CEBALLOS ]
EVALUADOR |[ZTTY)

GESTION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA

DEPENDENCIA: CENTRO DE INFORMATICA

CARGO DIRECTOR DE CENTRO

[EUtERViCENTE JausxrReveto ]
EVALUADO |9 GESTION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA

DEPENDENCIA: CENTRO DE INFORMATICA

CARGO PROFESIONAL

Este formato se ha disefiado con el fin de verificar y calificar las realizaciones del empleado en el marco de las
funciones y responsabilidades de su desempefio laboral, de acuerdo con los compromisos laborales y su aporte
al logro de los objetivos de la Universidad.

Estéa compuesto por dos grupos de competencias: generales y especificas. Las competencias generales son
‘transversales a todos los cargos de la Universidad de Narifio. Las competencias especificas son particulares de
cada nivel de cargos. Cada competenC|a se evaliia mediante el grado de cumplimiento de la afirmaciéon asociada 3

BlEclio@ln[E[la]lalw
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2.4. Elevaluador debera diligenciar el formulario de la siguiente manera:

- [tem “I”, El sistema cargara automaticamente los datos basicos del funcionario
Evaluador y del Evaluado.

T ARCON SR e ==
Archivo Editer Ver Historil Marcadores Herremientas Ayuda
| SEDU-EVALUACION DE DESEMPENO Iij

€ I localhost/evdesempenc/evaluacio

@ Desactivar X Cockies / CSS- = Formularios~ £} Imgenes- ) Informacién- L3 Varios- »” Ressitar 3 Tamadic- ¥ Hemamientas — Cédigo fuente- 4] Opciones~

©
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CODIGO: DTH-GEH-FR-09
DIVISION DE GESTION HUMANA L

PAGINA: 1 DE 3

EVALUACION DE DESEMPENO
VERSION: 2

NIVEL PROFESIONAL

VIGENTE A PARTIR DE: 14/04/2010

I. INFORMACION GENERAL

NOMBRES APELLIDOS

LUIS ARTURO !ROSERO CEBALLOS
EVALUADOR [ZTERH GESTION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA

IDEPENDENCIA: CENTRO DE INFORMATICA

CARGO: DIRECTOR DE CENTRO

EULER VICENTE [AUX REVELO
EVALUADO |ZUISHE GESTION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA

DEPENDENCIA: CENTRO DE INFORMATICA

CARGO: PROFESIONAL

Este formato se ha disefiado con el fin de verificar y calificar las realizaciones del empleado en el marco de las
funciones y responsabilidades de su desempefio laboral, de acuerdo con los compromisos laborales y su aporte
al logro de los objetivos de la Universidad.

Estd compuesto por dos grupos de competencias: generales y especificas. Las competencias generales son
transversales a todos los cargos de la Universidad de Narifio. Las competencias especificas son particulares de
cada nivel de cargos. Cada competencia se evalla mediante el grado de cumplimiento de la afirmacién asociada

BReclDjoleln[d]s]@]®]

- [tem “I”, seleccione la opcion correspondiente: si es la evaluacion semestral
(Programada por la Division de Gestion de Talento Humano), o si es solicitada
por el Superior jerarquico inmediato. Una vez se defina si es semestral se
habilita el periodo activo a evaluar. Si es por solicitud del superior inmediato
se debe realizar una solicitud para que el sistema se habilite.

rramientas  Ayuda

s ] Fubriht Consefers ) Kigston Technology . (B Tecnoloqas ASPAET .. Free 5 1troduéna Pras.. [ Taringal - Tngés s G P

II. CLASE DE EVALUACION

’Semestral @® ’Solicitud Superior Inmediato C
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- [tem “llI”, lea atentamente las instrucciones

=181

&« 180.66.7.2fevdesempenofevaluadond php | [£3- bancolombia Mostrar todas las pestaftas

) tass vistados @) Comenzar 3 usar Fire... = Okimasnoticias { Fubright Conssjeris §8 Kingston Technology .. 3 Tecnologias ASP.MET .. © Free Download Kaspe... #% Introduccién a1PTaB... | Taringa! - Ingiés SiB... Wb Pronunciacién Ttsiana... -i- RoyalFims - UnaEmp... (i Fres Online Translation

III. INSTRUCCIONES

1. Lea detenidamente cada competencia y la afirmacién relacionada.

2. Determine el grado de evidencia de cada competencia del evaluado,
comprendida de 1 a 5, siendo 1 el valor mas bajo y 5 el valor mas alto.

3. Determine el nivel de desempefio del evaluado segin la valoracion
Desempeno Laboral.

- [tem “IV”, el periodo a evaluar, aparecera automaticamente de acuerdo al
periodo vigente en el momento de la evaluacién. Si es semestral ird de
acuerdo a inicio de actividades en el Semestre, y la fecha de evaluacion.

& 190,667 hy | [#3- bancalonbia Al
) tass vistados @) Comenzar 3 usar Fire... 3. Obimas noticias | Fubright Consejeris § Kingston Technology .. (53 Tecnologiss ASP.NET .. Free Download Kaspe... #% Introduccién a IPTAB... [ Taringa! - Inglés SinB... (4. Pronunciacién ltaliana... -5 Royal Fifns - Una Emp... { | Free Onine Translation

IV. PERIODO EVALUADO

“DESDE: 2011-02-01 |HASTA: 2011-06-30

- item “V”, Las competencias generales son comunes a todo nivel de cargo
existente. Las competencias Especificas, se cargaran automaticamente
dependiendo del nivel del cargo del funcionario, califigue objetivamente el
nivel de desempefio del Servidor Publico considerando la siguiente escala, de
acuerdo al cumplimiento de los requisitos: 5. Muy Satisfactorio, 4.
Satisfactorio, 3. Adecuado, 2. Inadecuado, 1. Muy inadecuado.
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V. COMPETENCIAS A EVALUAR

Orientacion alos resultados Realizé las funciones y cumplié los compromisos organizacionales con eficacia y 4 -
calidad.
Dirigié las decisi i a satisfaccion de las idades e i de
4 -

los usuarios internos y externos.
Alined el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas 4 -
organizacionales.

Orientacién a los usuarios

Compromiso

Trabajo en equipo Trabajo con otros de forma conjunta y de manera participativa, integrando esfuerzos 4 -

para la consecucién de metas comunes.

Demostré |a capacidad para afrontar las consecuencias de los propios actos u 4 -

Responsabilidad L -
omisiones y preocupacién constante por los asuntos que competen al cargo.

SUBTOTAL 1: 20
COMPETENCIAS ESPECIFICAS AFIRMACION GRADO DE CUMPLIMIENTO

Entendié y aplicé los conocimientos técnicos del area de desempefio y los mantuvo 4 -

actualizados.
Presenté ideas y métodos novedosos, referente a los procesos y procedimientos 4 -
para optimizar su gestion.

Experticia técnica

Creatividad e innovacion

/Adaptacion al cambio tecnolégico

Enfrenté con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas para aceptar los 4 -
cambios positiva y constructivamente.

‘Culaboracién |Cooper6 con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales. “ 4 j

Relaciones interpersonales

Establecio y mantuvo relaciones de trabajo amistosas y positivas, basadas en la 4 -
comunicacion abierta y fluida, y en el respeto por los demés.

SUBTOTAL 2: 20
=l
Lrmico| &[0 5| % ® @ ©m| 2@ s[f R0 oo

Los subtotales para cada tipo de competencia se irdn actualizando automaticamente,
cada vez que califigue una competencia.

- item “VI”, el puntaje total obtenido, se calcula automaticamente de acuerdo a
la calificacion promedio, teniendo en cuenta todos los factores evaluados,
segun la férmula pre-establecida.

¥ Documento s btul -MozilaFrefon =Blx

fchivo Edtar Ver Hgtorid Marcadbres Hemamentas  Ayvuds

 burentoshiida I + ‘ '
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’VI. PUNTAJE TOTAL OBTENIDO DEL EVALUADO : 60

item “VII”, el nivel de desempefio encontrado, se actualizara
automaticamente, de acuerdo al puntaje obtenido.
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VII. ESCALA DE DESEMPENO LABORAL:

La calificacion de la evaluacion del desempefio laboral, se adopta en una escala uno (1) a cien (100)
puntos, asi:

Nivel de desempefio laboral Rango de puntaje total por nivel Nivel obtenido

[30BRESALIENTE |De 80 .2 100 puntos \ _
[sATISFACTORIO [De 70 2 89 puntos \ X
[No saTIsFACTORIO 169 putos o menos \ _

- Item “vi”:

En este item se contemplan varios puntos:

En el caso de que al funcionario se le hayan realizado evaluaciones anteriores y que
en la evaluacién anterior se hayan establecido compromisos concertados con su
evaluador, el sistema mostrara en pantalla los compromisos realizados para que
sean evaluados de acuerdo al grado de cumplimiento de los mismos. La escala de
evaluacion también maneja un rango de 1 a 5 siendo 1 el nivel mas bajo de
cumplimiento y 5 el més alto.

18X
¢ 3 150,66,7.2levdesenpenofevluaciond.php | |23~ bancobomiia £l
18l M3s vistados @) Comenzar a usar Fire... [5.) Ukimas noticias || Fulbright Consejeria § Kingston Technology ... (3! Tecnologias ASP.NET .. Free Download Kaspe... #5% Introduceidn a IPTAB. Taringa! - Inglés SinB... G, Pronunciacién Ttaliana... i Royal Films - UnaEmp... [ | Free Online Translation
VIII. MEJORAMIENTO Y DESARROLLO 0
REVISION COMPROMISOS ANTERIORES GRADO DE CUMPLIMIENTO
‘DESARROLLO SISTEMA 1 “ 1
‘ANA?? LISIS DISEAQ Y DESARROLLO SISTEMA 2 ” 1]

En la segunda parte del item de Mejoramiento y Desarrollo, el evaluador tiene la
posibilidad de especificar algunos aspectos positivos del evaluado y que generan
un valor agregado a su desempefio.

Por otro lado y si se considera necesario, el evaluador puede detallar algunos
aspectos por mejorar que deba tener en cuenta el evaluado para obtener un mejor
desempefio.
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ASPECTOS POSITIVOS DEL EVALUADO

ASPECTOS A MEJORAR DEL EVALUADO

El tercer punto a tener en cuenta dentro del item de Mejoramiento y Desarrollo, es el
establecimiento de compromisos. Este punto es indispensable que se realice entre el
evaluador y el evaluado, ya que los compromisos se deben concertar.

COMPROMISOS PARA EL PROXIMO PERIODO (Plan de Mejoramiento Individual)

‘ DESCRIPCION DEL COMPROM\SO E]

En el cuarto y ultimo punto de este item se seleccionan los temas en los cuales el
evaluado debe capacitarse para mejorar su desempefio. Se puede seleccionar mas
de un tema segun las necesidades mas inmediatas y temas relevantes para la
gestién organizacional.
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\Seleccione a continucacion algunos temas que se puedan inclir en el PLAN DE FORMACION PARA EL PERSONAL, que contribuyan al mejoramiento del desempefio laboral del evaluado en el cargo.

TEMA SELECCIONAR

‘Manejo de herramintas ofméticas [

Desarrollo de habilidades para la foma de decisiones

Relaciones humanas y cambio de actituct

Servicio al cliente

Promocidn del mejoramiento continuo y la calidad

Efectividad administrativa

Cambio de cultura organizacional

Gerencia del cambio

L e s s Y I

Cultura de planeacion

Adicionalmente, se pueden relacionar temas especificos que los funcionarios
requieran para el cumplimiento de sus labores.

TEMAS ESPECIFICOS PARA EL FUNCIONARIO

TEMA E]

ASP.NET

DESARROLLO WEB

NORMA ISO 27000

Los temas que se seleccionen, se incluiran en el Plan de Formacion y Capacitacion,
gue contribuyan al mejoramiento del desempeiio laboral del evaluado en el cargo.

Para finalizar la evaluacion, se selecciona el botén, Registrar Evaluacion

NOTIFICACION: Contra esta calificacion procede el recurso de reposicion y en subsidio el de apelacion, interpuestos ante el evaluador dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a la fecha de la
notificacion. Los recursos deben presentarse por escrito, personalmente o mediante apoderado y exponiendo los motivos de inconformidad

‘ | Volver || Registrar Evaluacion |

2.5. Concluida la evaluacion, el Evaluador procedera a notificar al Evaluado, los
resultados del procedimiento, dentro de un ambiente adecuado, que permita el
didlogo, la manifestacion de los puntos de vista, y la concertacion de
COMpPromisos.
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Es necesario aclarar que mientras el periodo establecido para realizar la evaluacion de
cada semestre esté activo, el evaluador tiene la opcion de modificar la informacion
registrada para cada funcionario, simplemente selecciona en el sistema al
funcionario que ya habia sido evaluado y sobre el cual desea realizar modificaciones y
presiona nuevamente el boton Evaluar.

El sistema carga la informacion registrada anteriormente y el evaluador procede
a modificar o actualizar la informacion que crea necesaria.

Finalmente presiona el boton Actualizar Evaluacidbn para registrar la nueva
informacién.

I
I

NOTIFICAION: ol et calfcani rocede e recur e eposiciny en subsidof de apelacin,nepuestosant f evaludor denf de o civco (5) s hébes siguieles alafecha de
Notficacin. Los recursos deben presentarse por escrto, personalmente o mediante apoderado y exponiendo los mafivos de inconformidad

H Voler \ Actlza Evleitn

Nota: Opcionalmente y como evidencia de esta accion se puede imprimir el reporte
de evaluacion, el cual debe ir firmado.
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