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1. OBJETivo

Indicar las actividades necesarias para efectuar el seguimiento y fortalecimiento de las competencias y desempeño de los funcionarios.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el talento humano vinculado con la institución de manera directa y comprende desde la elaboración del plan de inducción, cronograma de actividades de evaluación de desempeño, el procesamiento de la información hasta el desarrollo de actividades para el fortalecimiento de las competencias a través de actividades de capacitación y formación.

3. DEFINICIONES

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO: Instrumento por medio del cual se valora o se califica las competencias laborales de los funcionarios.

COMPETENCIAS LABORALES:  Es la capacidad de una persona para desempeñar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector público, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que está determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado.

COMPROMISOS LABORALES: Son los acuerdos establecidos entre evaluados y evaluador relativos al desempeño, las actuaciones laborales y los logros requeridos para la realización y entrega de los productos o resultados finales esperados.

FORMACIÓN: Es un aprendizaje innovador y de mantenimiento, organizado y sistematizado a través de experiencias planificadas, para transformar los conocimientos, técnicas y actitudes de las personas. (Fuente: www.foremgalicia.es/promoSI/Glosario.html). En la función pública, está delimitada a las acciones conducentes a un título profesional en cualquiera de los niveles académicos establecidos.
CAPACITACIÓN: Proceso metodológico de actividades que permite mejorar el desempeño de los funcionarios y por consiguiente la eficiencia de la institución, siempre y cuando la capacitación este orientada realmente al fortalecimiento de las competencias laborales del cargo especifico.

INDUCCIÓN: Consiste en la recepción y orientación de las personas que ingresan a la institución a desempeñar actividades laborales o para quienes son trasladados o promovidos dentro de las mismas.

REINDUCCIÓN: Conjunto de actividades orientadas a actualizar a los funcionarios sobre los diferentes aspectos del cargo en relación a los nuevos programas y planes que van surgiendo en la institución.

4. Condiciones generales

Por mandato legal los empleados están obligados a adoptar, administrar y vigilar el sistema y a cumplir las funciones que su empleo o condición señale.

INDUCCIÓN

La inducción se realiza inmediatamente después de la posesión o firma del contrato; dura aproximadamente un día o una semana, es orientada por el profesional universitario de la oficina de talento humano con el acompañamiento de las demás dependencias académico administrativas de la institución.

CAPACITACIÓN:  
Las capacitaciones individuales son autorizadas por el rector de la institución: el funcionario interesado debe remitir la solicitud respectiva a la oficina de Talento Humano o Vicerrectoría Académica (si es un docente), debidamente justificada, el profesional universitario de talento humano analiza la solicitud con base en criterios de pertinencia, equidad, fortalecimiento de competencia y compromiso, realiza ajustes si lo considera necesario y remite a rectoría para la autorización.

El Rector analiza la solicitud y si aprueba la capacitación solicita el CDP; si existe presupuesto, autoriza la capacitación y gastos de viaje si son necesarios; si no existe presupuesto da la autorización, pero queda bajo la responsabilidad del funcionario los gastos de transporte, costos de matrícula si los hay y permanencia en el lugar de la capacitación.

Las autorizaciones para capacitación individual de los funcionarios, se dan siempre y cuando los temas estén incluidos en el Plan Institucional de capacitación de la vigencia o estén estrechamente relacionados.

CRITERIOS PARA EVALUAR LAS SOLICITUDES DE CAPACITACIÓN:

· Pertinencia: Que la capacitación esté relacionada con las funciones desempeñadas por el funcionario y deben servir para fortalecer las competencias del funcionario.

· Equidad: Todos los funcionarios tienen igual derecho a recibir apoyo para capacitaciones.

· Compromiso: Nivel de compromiso, seriedad y cumplimiento con solicitudes que haya realizado el funcionario en ocasiones anteriores.

REINDUCCIÓN:  
La reinducción busca actualizar al funcionario sobre los programas, planes institucionales y nuevos métodos aplicables para el desempeño de las funciones inherentes al cargo.

La reinducción a los funcionarios está establecida en el plan de capacitación dependiendo de las necesidades detectadas en el diagnóstico de necesidades de capacitación.

TIPOS DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO

EVALUACIÓN ANUAL U ORDINARIA: Abarca el periodo comprendido entre el primero de febrero y el 31 de enero del año siguiente; debe ser presentada a más tardar el 15 de febrero de cada año, e incluye las evaluaciones del desempeño parciales.

EVALUACIÓN DEL PERÍODO DE PRUEBA: Se realiza cuando termina el periodo de prueba de acuerdo con los compromisos pactados en el momento de la vinculación.

EVALUACIÓN EXTRAORDINARIA: Es la evaluación que se realiza cuando el jefe del organismo lo solicita por escrito, avocando desempeño presunto desempeño deficiente del empleado, dicha información debe estar debidamente sustentada.

EVALUACIONES PARCIALES SEMESTRALES: Se realizan semestralmente, la primera comprende el periodo desde el 1 de febrero de cada año y el 31 de julio del mismo año, se debe realizar a más tardar el 15 de agosto del mismo año.  La segunda evaluación del desempeño comprende el periodo entre el 1 de agosto y el 31 de enero del año siguiente, debe ser evaluada a más tardar el 15 de febrero de cada año.

EVALUACIONES PARCIALES EVENTUALES: Son evaluaciones del desempeño que deben realizarse en los siguientes casos y circunstancias:

a) Por cambio del evaluador 

b) Por cambio definitivo de empleo del evaluado

c) Cuando el empleado debe separarse temporalmente del ejercicio de las funciones del empleo por más de 30 días calendario.

d) Por interrupción del periodo de prueba por un término igual o superior a 20 días calendario

e) Lo que corresponda al lapso transcurrido entre la última evaluación, si la hubiere y el final de la evaluación parcial semestral correspondiente.

5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Recibe al nuevo funcionario; el jefe de la oficina de talento humano realiza el recibimiento al nuevo funcionario, lleva a cabo una corta entrevista como apertura de inducción.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	

	2. 
	Presenta información corporativa;  comunica la misión, visión, objetivos, valores y  lineamiento de la política institucional.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano
	

	3. 
	Contextualiza al nuevo funcionario en las dependencias; hace presentación de cada uno de los funcionarios que laboran en la institución. Realiza presentación general de la institución
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano
	

	4. 
	Informa sobre las funciones y actividades específicas del cargo.
	Jefe inmediato
	

	5. 
	Elabora y firma acta de inducción
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano
	Acta de inducción

	6. 
	Elabora cronograma de actividades de evaluación de desempeño;   establece las fechas en las que se llevarán a cabo las evaluaciones parciales semestrales.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	

	7. 
	Capacita a los evaluadores sobre las actividades necesarias para llevar a cabo las evaluaciones del desempeño a los funcionarios.

Las evaluaciones del desempeño serán realizadas por el jefe inmediato del funcionario.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano Asesor de control interno.

Profesional Especializado con funciones de asesor de planeación.
	

	8. 
	Fija compromisos laborales y comportamentales;  el jefe inmediato debe definir  las metas o productos finales que debe entregar el empleado en el marco de sus funciones, los cuales serán la base de la evaluación del desempeño.
	Evaluador y evaluado.
	

	9. 
	Prepara información de evaluados,  organiza la información  requerida para las evaluaciones, teniendo en cuenta todos los cargos que ha desempeñado durante el periodo a evaluar en el caso de que se hayan presentado rotaciones y las evaluaciones de gestión de las dependencias.
	Jefe inmediato
	

	10. 
	Prepara formatos de evaluación y entrega los evaluadores el material necesario para realizar la evaluación del desempeño a los funcionarios,  indicando la fecha en la cual debe devolverlos debidamente diligenciados.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	Formato para la evaluación del desempeño; FR- TH- 006

	11. 
	Realiza la evaluación y remite el resultado de las evaluaciones a la oficina de talento humano.

Realiza evaluación de gestión por dependencias y remite resultado a oficina de talento humano.

En el caso de los docentes, se aplican los lineamientos establecidos en el estatuto docente.
	Jefe inmediato o comisión evaluadora.
Oficina de control interno

Vicerrectoría Académica
	Formato para la evaluación del desempeño; FR- TH- 006

	12. 
	Procesa información con el propósito de emitir los informes de evaluación del desempeño individual, por dependencia y general.  
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	

	13. 
	Presenta a rectoría el informe de los resultados de las evaluaciones.

Con los resultados de las dos evaluaciones de desempeño parciales semestrales, se consolida la evaluación de desempeño  anual u ordinaria, cuya responsabilidad es del jefe inmediato.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.


	Informe consolidado del resultado de las evaluaciones de desempeño.

	14. 
	Notifica a los evaluados los resultados de la evaluación anual o definitiva.
	Jefe inmediato
	 Formato para la evaluación del desempeño; FR- TH- 006

	15. 
	Determina si el funcionario esta de acuerdo con los resultados de la evaluación definitiva.
	Jefe inmediato
	

	16. 
	Si esta de acuerdo con los resultados de la evaluación definitiva; finaliza el procedimiento.
	Evaluado
	

	17. 
	Si no esta de acuerdo con los resultados de la evaluación definitiva presenta recursos de reposición y de apelación.
	Evaluado
	

	18. 
	Elabora cronograma para desarrollar las actividades correspondientes a la formulación y ejecución del plan institucional de capacitación.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.


	Plan institucional de

capacitación

	19. 
	Elabora y aplica encuestas anualmente para identificar necesidades de formación y capacitación en cada una de las dependencias académico administrativas; como insumo para el diagnóstico de necesidades de capacitación.  Procesa resultados.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.


	

	20. 
	Elabora diagnóstico de necesidades; La información para identificar las áreas y temas sobre los cuales se requiere brindar capacitación se deriva de la revisión y análisis del manual de funciones, áreas críticas o debilidades de la entidad o de los proyectos del POA,  de los resultados de la evaluación del desempeño de los funcionarios, de los resultados de la evaluación al plan institucional de capacitación anterior y de las encuestas de necesidades de capacitación por dependencias.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	Plan institucional de

capacitación

	21. 
	Elabora el Plan institucional de 

Capacitación; consolida la información del diagnóstico de necesidades. 
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	Plan institucional de

Capacitación.

	22. 
	Aprueba el plan de capacitación y expide resolución de adopción del plan institucional de capacitación.
	Rector
	Resolución de

adopción del Plan

institucional de

Capacitación.

	23. 
	Informa a los asistentes del evento la fecha, lugar y hora en que se realizará la capacitación, mediante circular, correo electrónico o comunicación telefónica. Gestiona los aspectos logísticos para realizar la capacitación, la ejecuta y entrega certificado de asistencia a las personas que hayan cumplido mínimo con el 80% de asistencia.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.

Facilitador Externo
	

	24. 
	Evalúa el cumplimiento de las actividades programadas en el plan institucional de capacitación.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.


	Informe de ejecución

del plan institucional

de capacitación.

	25. 
	Realiza seguimiento al plan institucional de  capacitación y presenta informe a rectoría.
	Profesional Especializado con funciones de asesor de la oficina de planeación.
	


6. DOCUMENTos y registros del sistema

Acta de inducción
Formato para la evaluación del desempeño; FR- TH- 006
Informe consolidado del resultado de las evaluaciones de desempeño.
Plan institucional de capacitación
Resolución de adopción del Plan institucional de capacitación.

Informe de ejecución del plan institucional de capacitación.
7. documentos normativos externos al sistema de gestión de la calidad

Acuerdo 18 del 22 de enero de 2008

Decreto 2539 de 2005

8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Realizar el proceso de inducción al funcionario que acaba de ingresar a la institución.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de gestión humana.


	Velar porque el proceso de inducción se realice de la mejor manera y calidad posible.

	Las evaluaciones del desempeño serán realizadas por el jefe inmediato del funcionario.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.

Asesor de control interno.

Profesional Especializado con funciones de asesor de planeación.
	Evaluar la capacidad laboral de los funcionarios con el ánimo de establecer sus competencias laborales.

	Realiza la evaluación y remite el resultado de las evaluaciones a la oficina de talento humano.
	Jefe inmediato
	Informar el resultado de las evaluaciones realizadas a la alta dirección.

	Aprueba el plan de capacitación y expide resolución de adopción del plan institucional anual de capacitación.
	Rector
	Aprobar el plan de capacitación de acuerdo revisión del mismo mediante resolución de adopción.

	Evalúa el cumplimiento de las actividades programadas en el plan institucional de capacitación.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de gestión humana.
	Evaluar el cumplimiento de las actividades y la satisfacción de los asistentes  al programa de capacitación.

	Realiza seguimiento al plan institucional de  capacitación y presenta informe a rectoría.
	Profesional Especializado con funciones de asesor de la oficina de planeación.
	Realizar seguimiento al plan institucional de  capacitación y presenta informe a rectoría.

	Realiza verificación y control a la ejecución del plan institucional de capacitación
	Asesor de control interno
	Realizar verificación y control a la ejecución del plan institucional de capacitación.


09. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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