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1.  OBJETIVO

Evaluar al personal de la empresa en relación con las competencias definidas de tal manera que en la evaluación participen los clientes internos relacionados con la gestión: Jefe – Colaboradores.

Se busca promover una cultura de Evaluación y generar los espacios de retroalimentación donde adicionalmente se realizara la evaluación de responsabilidades en Seguridad Salud Ocupacional y ambiente.


2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el personal activo de DOLCE ROMA CATERING Y SERVICES SAS.


3. ORGANISMOS Y/O DEPENDENCIAS QUE INTERVIENEN 

· Gerente de área
· Auxiliar Contable


4. DEFINICIONES 

· Procedimiento de evaluación: Proceso de demostrar si una entidad o persona es capaz de cumplir requisitos específicos.

· Educación: Corresponde a los estudios indispensables adelantados por el aspirante, certificados por los entes competentes, Nivel de escolaridad.

· Formación: Conocimientos adicionales complementarios a la educación.

· Experiencia: Tiempo durante el cual el aspirante al cargo ha desempeñado la labor solicitada o afines.

· Habilidades: Características que posee el aspirante y son reflejadas en los resultados de la aplicación de la evaluación de competencias.

· Actitud: Disposición interna para hacer lo que está previsto o dejar de hacer lo que no se debe, llegando a constituirse en una forma de reaccionar ante una situación o persona determinada, con base en lo que se piensa o se siente con respecto a ella. 

· Aptitudes: Capacidad para realizar ciertas tareas o actividades con éxito, que es susceptible de desarrollarse con los conocimientos y la práctica. 

· Competencia: Capacidad de articular y movilizar condiciones intelectuales y emocionales en términos de conocimientos, habilidades, actitudes y prácticas, necesarias para el desempeño de una determinada función o actividad, de manera eficiente, eficaz y creativa, conforme a la naturaleza del trabajo. 

· Desempeño: Forma de actuar del empleado en el cumplimiento de sus funciones y en la consecución de los resultados asignados para el período objeto de evaluación. 

· Conocimientos: Información sobre hechos o procedimientos que se tiene, en un área técnica o comportamental. Ejemplo: conocimientos sobre administración, saber qué motiva a los empleados ó conocimiento técnicos: saber escribir a máquina.

· Entrenamiento: es el proceso a través del cual se ofrecen herramientas específicas relacionadas con el cargo que desempeña una persona, con el fin de mejorar sus habilidades en este.

· Evaluación: juicio de valor de alguien con respecto a algo. La evaluación se concibe como proceso cuando de manera sistemática, se delinea, se obtiene y se provee información útil para emitir el juicio de valor, previo un proceso de investigación que aporte elementos para emitir dicho juicio, de acuerdo con el fin que se persigue.

· Evaluación De Desempeño: Proceso en el cual se mide el desarrollo y el cumplimiento de los objetivos trazados en un tiempo determinado entre el colaborador y el superior inmediato.

· Formación: hace referencia tanto a la capacitación en temas generales como a los entrenamientos en temas específicos relacionados con las actividades y herramientas que requiere cada cargo.

· Herramienta De Evaluación: es toda ayuda que permite determinar el grado de profundidad alcanzado en los conocimientos de una formación. 

· Perfil: conjunto de rasgos que caracterizan un puesto de trabajo.

· Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

 

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS APLICABLES 

· Manual de Funciones 
· Evaluación de desempeño personal administrativo 
· Evaluación de desempeño personal Operativo 

6. RESPONSABLE Y APOYO 

La responsabilidad de la administración del proceso es el Área de HSEQ y jefes inmediatos, sus actividades son: elaboración, aplicación, medición y retroalimentación sobre las Evaluaciones de Desempeño.  


7. CONDICIONES GENERALES 

En la Evaluación de Desempeño participa todo el personal de la Empresa, cada evaluador debe identificar las debilidades y fortalezas de sus evaluados, el proceso de Gestión de Talento Humano debe evaluar los resultados y realizar las acciones pertinentes.

Se debe utilizar el formato de Evaluación de Desempeño personal R-TH-005, Gestión de Talento Humano debe usar la evaluación como herramienta, orientada al logro y mejoramiento personal y profesional de los empleados de DOLCE ROMA CATERING Y SERVICES SAS

La Evaluación de Desempeño deberá realizarse semestralmente a todo el personal de la empresa o al menos 1 vez al personal de obra que al terminar un frente de trabajo no continúe con la empresa.
 
Del análisis de los resultados se desprenderán los planes de mejoramiento de competencias y los planes de capacitación.


CRITERIOS DE CALIFICACION

Escalas de calificación: 

5 (Muy Alto): Rendimiento laboral excelente		
4 (Alto): Rendimiento laboral muy bueno		
3 (Moderado): Rendimiento laboral bueno		
2 (Bajo): Rendimiento laboral regular		
1 (Muy Bajo): Mal desempeño 
	
PLAN DE MEJORAMIENTO DE COMPETENCIAS

Después de analizar los resultados de la Evaluación de Desempeño, se establece un Plan de Mejoramiento de Competencias.

HOMOLOGACION
Se podrán homologar requisitos de educación y formación, por experiencia según manual de funciones.


8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	ETAPA
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Programar evaluaciones de desempeño: Coordinar cómo se va a realizar la Evaluación de Desempeño semestralmente.

	Gerente
	Cronograma de actividades

	2
	Aplicar la evaluación de desempeño: Realizar y aplicar la Evaluación de Desempeño a todo el personal, en el formato implementado para tal fin, la evaluación será realizada para el personal de talento humano o jefe inmediato del trabajador.

	Gerente
	Evaluación de desempeño                (PNT-SST-FMT-041)

	3
	Análisis de evaluación de desempeño: Tabular y analizar la evaluación de Desempeño, según criterios de calificación.


	Gerente / trabajador
	Evaluación de desempeño                (PNT-SST-FMT-041)

	4
	Elaboración plan de mejoramiento: Elaborar plan de mejoramiento de competencias.

	Gerente/ Trabajador
	Evaluación de desempeño                (PNT-SST-FMT-041)

	5
	Ejecución del plan de mejoramiento: Coordinar  la   ejecución  del plan de mejoramiento de  competencias.

	Trabajador /HSEQ
	Evaluación de desempeño                (PNT-SST-FMT-041)

	6
	Seguimiento al plan de acción: Evaluar la eficacia del seguimiento al plan  de acción de mejoramiento de Competencias.
	Gerente
	Evaluación de desempeño                (PNT-SST-FMT-041)





     
9. CONTROL DE CAMBIOS


	CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN No.
	FECHA DE APROBACIÓN
	DESCRIPCION DEL CAMBIO

	1
	Agosto 2022
	Elaboración del documento
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