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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 Region”, 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
desempeiio entendida como un insumo indispensable para la administraciéon del
Talento Humano en la Universidad de Narifio.

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

El objetivo del Proceso de Gestidn de Talento Humano, es administrar de manera
integral y efectiva el Talento Humano en funcién 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, permitira la adopciéon de decisiones
administrativas referentes a la permanencia, proyeccién, retiro, capacitacion,
desarrollo, motivacion 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 aplicacion para Evaluacién de
Desempefio es responsabilidad de la Direccion de la Division de Gestién de Talento
Humano.

Es responsabilidad de los Servidores de caracter administrativo, apoyar la realizacion
de la Evaluacion 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 informacion objetiva para mejorar la
efectividad en la prestacion del servicio publico, mediante la toma de decisiones
administrativas referidas a la permanencia, proyeccién, promocion, motivacion,
formacion, capacitacion, 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 que asignara a cada criterio de evaluacion.

La evaluacioén 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 desempefio.
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2.1. Gestione a través de SAPIENS: https://sapiens.udenar.edu.co:4000/,la evaluacién

2. INSTRUCTIVO

de sus funcionarios a cargo. Teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Los unicos funcionarios que estan obligados a realizar la evaluaciéon 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)

Nivel Directivo

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 Asesor

Asesor

Nivel Profesional

Jefatura de Almacén General

Lider de Proyecto

Médicos

Odontdlogos

Profesional Especializado
Profesional Universitario
Profesional Universitario Area Salud
Tesoreria

Coordinador

Coordinador Extensiéon

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

2.2. Una vez acceda a la aplicacion, debe ingresar usuario y clave asignados en
SAPIENS.

P
<
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¢Olvido su
Contrasefia?
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Universidad de Narino
Centro de Informética




Codigo: DTH-GEH-IN-01
SECCION DE TALENTO HUMANO Pégina: 7 DE 10
- INSTRUCTIVO PARA EVALUACION DE DESEMPENO Version: 3
Universidad de Narifio Vigente a partir de:
2025- 01- 09

2.3. Cuando la informacion que ingrese en la pantalla de acceso sea validada, debe
seleccionar el rol por el cual quiere ingresar al sistema.

(?) Seleccion de perfil

Seleccione rol

Seleccione

Seleccione...

MIVEL 4: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

ESTUDIANTE: {217036049) PROGRAMA DE INGENIERIA DE SISTEMAS

2.4. En el Subsistema “Sistema de Apoyo” seleccione la opcion “Evaluacion de
desempeno”.

Sistema de Apoyo

. ) \ - o Actualizacion informacion de
5| | Formularios y encuestas =) Senvicios generales T@' o:"aL:n

_ r,[ | Gesion e espacios fisicos

! ) -/. - i
' a | Vacunacién COVID-19 [ H Solicitud de Transparte | o | Evaluacin de desempefio

Evaluacidn de desempefio
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2.5. En la siguiente pantalla se encuentran las opciones de evaluacion de desemperio.

Universidad de Narifio
FUNDADA EN 1904

2

Evaluacion de
Desempefio

Opcidn Evaluacion de
Desempefio

2.6. Al seleccionar la primera opcion “Evaluacion de Desempeno”. Tiene la pantalla
principal en la que cuenta con una lista de formularios disponibles de los
funcionarios a evaluar. En el botén de Opciones, se puede ingresar al formulario
del funcionario a evaluar.

—
Formularios Disponibles

Listar Encuestas Disponities:

veher €3
e!ncuestas Disponibles

Tiwubo Nombre Evaluado

)
E
T
2

EVALUACION DE DESEMPERO | JNME MAKIMO CALPA BLRBANG |

EVALUACION DE DESEMPERD MALIRA LIDIA LOPEZ MORA

CHM DE DESEMPERID JAAE MAXIME CALPA BURBANG

EVALUACION DE DESEMPERO MALIRA LIDIA LOPEZ MORA

® o o[0]

2.7. Enlaevaluacion: tiene una serie de preguntas, organizadas en secciones, en
ellas encontraras los siguientes botones como guia:
e Botdn siguiente, para ir a la siguiente seccion.
« Boton atras, si quiere regresarse a la anterior seccion.
e Botdn Guardar, para terminar la evaluacion.
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EVALUACION DE DESEMPENO

Est fonmato 5a ha desfiaso con o fin e vericar y ealificar 1o reslizacionss del empieato en & marcn de L funcicnes ¥ rmeponeabilidades 08 B dessmpeno lSHors, de Scuero Con 108 ComMpmBee IAbomles y BU
aporie al logrn de los abjsiivos de b Universidad. Estd compussto por des grupos de compelencias: generales v especificas. Las competencias generales 5o ansversalea a todos los cangos de la Unhversidad de Marifio.
Las i pecificas e caita el e cangos. Cada compalancia &2 evalin medants & grade o8 cumplimients de a afimmacein ssocias 5 &0E, 18 cual iena imensa ks delinacitn da k misma

Seccitn f de 5

Seccién #1 CLASE DE EVALUACION

1.1 CLASE DE EVALUACION [
SELECCKIN MULTIPLE UNICA RESPUESTA - SMUR

Lea detenidamente cada compelencia y la afirmacion rlacionada. 2. deterine o grada de evidencia de cada competencia del evaluada, segin s escala de valaracion, comprandida de 1 a 5, senda 1 & valor mis
bee y & ol valor mas ala. 3. determing el nivel de desmpanio dal svallado sagin la valorackin 1okal ohitenida on la ascala de dessmpans labarml

| « R
B soiciua supsior enections

Pragunta Obligatoria®

=

[=-o]

> Nota: todas las preguntas son obligatorias.

2.8.

en la cabecera de la aplicacidon se. Se desliza una venta donde se encuentra la
informacion del usuario y el boton cerrar sesion.

" Universidad de Narifio
FUNDADA EN 1904

LUIS ROSERO

Usisano: 12006625

—y

Boton

Para cerrar sesion se debe dar clic en el boton “Perfil de usuario” que se encuentra
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