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1. OBIJETIVO

Evaluar de manera objetiva el nivel de desarrollo de las competencias

laborales de cada colaborador, considerando las responsabilidades de
su cargo, con el propdsito de identificar fortalezas y oportunidades de
mejora; buscando promover su crecimiento personal y profesional y
garantizando la definicién de un plan que permita fortalecer su
desempefio

2. ALCANCE Aplica a todos los cargos que conforman la estructura de la compafiia,

que cuenten con una antigliedad igual o superior a 180 dias, contados
a partir de la fecha de ingreso hasta la fecha de corte establecida para
la realizacion de la evaluacidn de desempefio.

3. RESPONSABLE e Gestién humana: planear, dirigir, coordinar y controlar el proceso

de evaluacién de desempefio.

e Lideres de proceso: garantizar la correcta ejecucién del
procedimiento con sus equipos.

e Colaboradores: participar de manera activa y sincera en el proceso
de evaluacién de desempefio.

e Evaluadores: aplicar la evaluacién de desempefio de manera
objetiva y proporcionar la retroalimentacion correspondiente con
el propdsito de identificar oportunidades de mejora y establecer
planes de accién claros y concretos que permitan cerrar las
brechas identificadas.

4. DEFINICIONES

Evaluacion de Desempefio: proceso formal definido por la compafiia, para valorar los
resultados de la gestién individual y la forma en la que se contribuye al cumplimiento de las
metas de la compafiia.

Competencias: es la combinacion de conocimientos, habilidades, actitudes vy

comportamientos que permiten a una persona desempefiarse eficazmente en un contexto
especifico.

Logros: son las evidencias concretas del nivel de dominio que un colaborador demuestra,
respecto a las habilidades y comportamientos definidos por la organizacién como esenciales,
para un buen desempefio en un cargo determinado.

Areas de mejora: son aquellos aspectos del comportamiento, habilidades o capacidades, en
los que el colaborador aun no alcanza el nivel de dominio esperado por la organizacién. Su
identificacidn, permite reconocer brechas en el desarrollo de las competencias requeridas para
el cargo y orienta la implementacidn de acciones formativas o de acompafiamiento.

Plan de accién: conjunto estructurado de actividades, estrategias y recursos disefiados para
fortalecer las competencias, en las que un colaborador presenta oportunidades de desarrollo.
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5. CONDICIONES

5.1. Generales

El disefio, la implementacidn, el andlisis, la informacién resultante y custodia del proceso son
responsabilidad exclusiva del drea de Gestién Humana.

Los lideres de cada proceso, seran los encargados de asegurar el seguimiento y cumplimiento de la
evaluacidn de desempefio con sus equipos.

Gestion Humana tendrd a su cargo la coordinacion de las metodologias establecidas para la
implementacidn de la evaluacidn de desempefio, incluyendo la elaboracién de cronogramas, la
asesoria a los lideres de proceso, el seguimiento y control de la ejecucién del proceso, entre otros.
Los evaluadores seran los responsables, de dar una adecuada retroalimentacién de los resultados
obtenidos por parte de su equipo en la ejecucién del proceso de evaluacidon de desempefio, de
acuerdo con los pardmetros y lineamientos establecidos por el drea de gestiéon humana.

La frecuencia y fecha de realizacidn de la evaluacién de desempefio serdn determinadas por el drea
de gestién humana.

La implementacion del proceso para las herramientas 1, 2 y 3, se ejecutardn en dos fases:
autoevaluacién y evaluacién por parte del jefe respecto al grupo de colaboradores asignados a su
cargo.

La implementacién del proceso para las herramientas 4 y 5, se llevara a cabo en una Unica fase,
durante la cual el jefe evaluard, en presencia del colaborador, cada una de las competencias
previamente establecidas.

5.2. Especificas

Para la ejecucion del proceso de evaluacién de desempefio, se hard uso tanto de la plataforma
designada, como de las herramientas fisicas previamente establecidas.

La seleccidn de la herramienta correspondiente a cada cargo, asi como el medio de aplicacién de
la evaluacion de desempefio (ya sea virtual o presencial), serd determinada por el drea de Gestién
Humana.

5.2.1 Escala de calificacion

Se presenta la escala de calificacidn para la evaluacién de competencias.

NIVEL DE CALIFICACION Y SIGNIFICADO PUNTUACION

Sobresaliente: Supera constantemente los resultados
esperados, aportando un desempefio excepcional y 5
brindando mas de lo requerido en surol.

Muy Bueno: Cumple con las metas establecidas y en algunos

casos, supera las expectativas. Demuestra un esfuerzo 4
continuo para superar los objetivos asignados.
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alcanzando los resultados esperados para su cargo.

Bueno: Desempefa sus funciones de manera satisfactoria,

inmediato para mejorar su desempefio.

Necesita Mejoramiento: Presenta dificultades para alcanzar
los resultados esperados en su cargo y requiere apoyo 2

requeridos.

No Satisfactorio: Su desempefio no cumple con
estandares minimos esperados, sin lograr los resultados 1

los

5.3 Plan de Accién

Una vez finalizado el proceso de evaluacion de desempefio, se implementard el siguiente paso a paso

para la construccidn, ejecucién y seguimiento del Plan de Accidn:

5.3.1. Revision de Resultados

El evaluador analiza los resultados obtenidos por el colaborador, identificando fortalezas,

brechas y competencias prioritarias a trabajar.

5.3.2. Retroalimentacién al Colaborador

El evaluador realiza una sesién de retroalimentacién con el colaborador, explicando los

resultados y validando conjuntamente las dareas de mejora que requieren intervencion.

5.3.3. Definicién de Competencias a Desarrollar

Lider y colaborador seleccionan las competencias o aspectos del desempefio que seran

priorizados en el Plan de Accién, enfocdndose en aquellas que impactan directamente las

funciones del cargo. En este punto, el programa de formacién y desarrollo creSER, se puede

utilizar para orientar y articular los planes de accidn derivados de los resultados de la evaluacidn

de desempefio.

5.3.4. Construccion del Plan de Accién

De forma concertada, se estructura el Plan de Accidn, el cual debe incluir:

e Actividad o accién especifica a desarrollar
e Responsable
e  Recursosrequeridos
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e  Resultados esperados
e  Fecha de cumplimiento
e Indicador o evidencia de logro

5.3.5. Registro del Plan
El Plan de Accidn es registrado en el formato o plataforma definida por Gestién Humana (Ej.:
formato GTH-FO-18 o plataforma E- learning).

5.3.6. Ejecucion de las Acciones
El colaborador ejecuta las acciones definidas y el lider acompafia, orienta y facilita los recursos
necesarios para su implementacion.

5.3.7. Seguimiento Periédico

El lider realiza revisiones periédicas de acuerdo con la fecha de cumplimiento estipuladas en el
plan de accidn establecido, para verificar avances, resolver inquietudes y ajustar el plan cuando
sea necesario.

5.3.8. Cierre del Plan de Accién
Una vez cumplidas las actividades, el evaluador valida las evidencias, documenta el cierre en Ia
plataforma o formato correspondiente y reporta el cumplimiento a Gestién Humana.

5.3.9 Monitoreo por parte de Gestion Humana

Gestidon Humana realiza seguimiento integral al cumplimiento del plan, brinda acompafiamiento
a lideres y consolida informacién para procesos de mejora continua y formacién.

5.4 Herramientas

. Plataforma E-learning: |a cual hace parte del programa creSER.

° Formato Herramienta- No. 1 GTH-FO-08: Aplica para cargos gerenciales y directivos.

. Formato Herramienta — No. 2 GTH-FO-09: Aplica para cargos, con responsabilidades de
coordinacién de equipos de trabajo.

. Formato Herramienta - No. 3 GTH-FO-13: Aplica para cargos administrativos de base sin
grupo de trabajo de reporte directo.

. Formato Herramienta - No. 4 GTH-FO-14: Aplica para cargos que responden por
actividades operativas: Conductores y personal de mantenimiento.

. Formato Herramienta - No. 5 GTH-FO-64: Aplica para cargos que responden por

actividades operativas de barrido y recoleccion.
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ANEXOS
° GTH-FO-08 Formato Herramienta- No. 1
. GTH-FO-09 Formato Herramienta — No. 2

° GTH-FO-13 Formato Herramienta — No. 3
° GTH-FO-14 Formato Herramienta — No. 4
o GTH-FO-64 Formato Herramienta - No. 5

. GTH-FO-18 Formato Plan de accién
o Plataforma E-learning
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Descripcién del Cambio
1 14/01/2026 Creacion del procedimiento.
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