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1. OBIETIVO

Establecer los pasos necesarios para la evaluacion del desempefio laboral de los empleados, la
medicidn objetiva de sus competencias frente a las funciones para las que fueron asignados y
la identificacion de los aspectos potencialmente débiles que sean susceptibles de mejora.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica para todo el personal vinculado directamente con SF CONVIAS.

3. DEFINICIONES

e Mantenimiento: Proceso mediante el cual se debe mantener actualizada toda la
informacidn y documentacidn correspondiente a los trabajadores de la organizacién.
Asimismo, se les brinda la informacidn, orientacién y capacitaciénque amerite.

e Evaluacién de desempeiio: Proceso de valoracion sistematica de la forma enla que
un funcionario realiza las actividades correspondientes a su puesto de trabajo.

® Seguimiento a evaluacion de desempeio: Accion de comunicacidon entre el
funcionario y el evaluador con el fin de realizar el control y seguimiento de los
resultados de la evaluacion de desempefio del periodo anterior.

4. RESPONSABILIDADES

e Es responsabilidad del asistente de gestion humana velar por la gestién integralde las
actividades relacionadas con la evaluacién del desempefo del personal de SF Convias
S.A.S.

5. ASPECTOS IMPORTANTES

Las evaluaciones de desempefio serdn realizadas anualmente y Unicamente podra aplicarse al
personal que tenga contrato laboral con SF CONVIAS S.A.S. y tenga por lo menos 3 meses
vinculado a la compaiiia.

Este instructivo podra ser utilizado en cualquier momento como soporte a las decisionesacerca
de la permanencia de un trabajador en la organizacién, siempre y cuando los resultados
obtenidos hayan sino recurrentemente negativos, inclusive después de construidas e
implementadas las acciones a seguir para mejorar la competencia del trabajador.

Las evaluaciones de desempefio deberan realizarse de manera objetiva, sélo teniendo en
cuenta las aptitudes y actitudes del trabajador frente al desempefio de sus funciones,y nunca
sesgando la calificacion por situaciones externas o personales.

6. MARCO LEGAL
e CONTRATO VF-12-2010-02.
e Todas aquellas normas, resoluciones, leyes vy/o decretos nuevos o
modificatorios que regulen la materia.
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7. ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

PROGRAMACION DE EVALUACIONES

Teniendo en cuenta el plazo de ejecucién del proyecto,
trimestralmente se aplicardn  evaluaciones de
desempefiio al personal vinculado laboralmente con la
organizacién, con el fin de medir la eficacia de su
gestion y los progresos que se hayan alcanzado con
respecto a los resultados obtenidos en evaluaciones
previas.

En esta etapa es necesario que se realice unarevision
previa del formato de evaluacién que serd
implementado, con el fin de identificar si deberan
actualizarse o incluirse nuevos criterios de
evaluacion.

Asistente de
gestién humana

Evaluaciones de
desempenfio

REUNION CON EVALUADORES

Previamente a la evaluacidn, se reune individualmente
con los evaluadores, para explicarle los objetivos e
indicadores a medir con la jornada, ademas de recordar
la metodologia a utilizar para laobtencién de resultados
constructivos para la organizacion y el trabajador.

Asi mismo, entregara los resultados de la evaluacion de
desempeiio previa de cada trabajador, de manera tal
que el evaluador pueda verificar las debilidades vy
aspectos a trabajar anteriormente encontrados y medir
su estado de avance frente a la calificacion en esta
nueva evaluacion.

REALIZACION DE EVALUACIONES

Dentro de la fecha establecida para la Evaluacidon de
Desempefio, los evaluadores diligencian el formato
Evaluacién de Desempefio de Personal, en donde
individualmente miden la gestién de sus subalternos
con respecto al ultimo periodo laboral.

Asistente de
gestion humana

Evaluadores

Evaluaciones de
desempenfio
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

RETROALIMENTACION DE EVALUACIONES

Una vez realizada la evaluacidn, el evaluador convoca a
una reunién personal a cada subalterno para
retroalimentarlo acerca de los resultados alcanzados en
esta actividad.

Debe tenerse en cuenta, que para esta etapa del
proceso es necesario resaltar los aspectos positivos
alcanzados por cada trabajador en su gestién vy
mencionar como aspectos a mejorar aquellas
competencias en las que se hayan denotado
debilidades.

Se considera que un empleado cumple con la meta
establecida, cuando su desempefio supera el 80% o mds
de la ponderacidon global de los items establecidos
dentro del formato.

Una vez completadas las retroalimentaciones, cada
evaluador enviara en sobre cerrado los resultados yuna
proyeccion de las necesidades de capacitacion de su
area hacia la Coordinacidn Administrativa y Financiera.

Asistente de
gestion humana

Evaluaciones de
desempenfio

VERIFICACION DE EVALUACIONES

Verifica el resultado de las evaluaciones enviadas,
consolida un informe acerca de la tendencia obtenida, y
5 | utiliza las oportunidades de mejora encontradas para la
suscripcidn de un plan de trabajo en pro de la mejora de
las competencias del personal y para la inclusién de
tematicas a trabajar dentro del Plan de Capacitacion.

Asistente de
gestion humana

ESTABLECER PLANES DE ACCION PARA MEJORA DEL
DESEMPENO DEL PERSONAL

Se tabularan las evaluaciones de desempefio y se
6 estableceran las necesidades de capacitacion vy
entrenamiento requeridas para la mejora de las
competencias del Personal. Actividades identificadas
serdan registradas formato de Identificacion de
Necesidades de Capacitacion yEntrenamiento.

Asistente de
gestion humana

Evaluaciones de
desempeno

REALIZAR EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS
ACCIONES TOMADAS

7 | En la fecha de seguimiento acordada el responsable del
proceso determina si la accién fue eficaz o no, es decir
si se superd la brecha en cuanto a competencia o no.

Asistente de
gestion humana
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8. FIRMAS DE ELABORACI()N, REVISION Y APROBACION DEL DOCUMENTO
REALIZADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Keren Restrepo

Maryorie Mantilla- Jorge Martinez

Sandra Carbonell

Asistente de Gestion Humana

Asesores de calidad

Gerente General

9. CONTROL DE CAMBIOS
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Creacién del documento

Gerente General




