[image: image1.jpg]ATMA



                                                       Privado y confidencial

Directrices para la evaluación anual del rendimiento del personal
INTRODUCCIÓN
El proceso de Evaluación del Desempeño proporciona un mecanismo que facilita la comunicación entre usted y su supervisor inmediato al proporcionar una estructura para la retroalimentación sobre el desempeño. Este documento ha sido diseñado para aclarar las medidas de rendimiento de la evaluación y proporcionar respuestas a las preguntas que pueda tener sobre el proceso de evaluación.
Atma está comprometida con el éxito del proceso para:

· Desarrollar plenamente el potencial de los empleados y mejorar la comunicación relativa al rendimiento.

· Proporcionar un método para calcular los incrementos salariales de los empleados en función de sus méritos (basado en consideraciones presupuestarias generales).
· Mejorar la productividad y el rendimiento de la organización.
El éxito del proceso depende de: 

· La comprensión y el uso del proceso de evaluación del rendimiento como una oportunidad para mejorar la productividad de los empleados y desarrollar todo su potencial.

· La comprensión de las expectativas es un elemento importante del proceso de evaluación. La definición de las expectativas es responsabilidad conjunta del empleado y de su supervisor. Utilizando la descripción del empleo como punto de partida, los empleados y los supervisores deben desarrollar un entendimiento mutuo de las funciones, responsabilidades y expectativas del puesto. 

· Proporcionar retroalimentación sobre el desempeño anterior del empleado, para acordar los estándares para el desempeño futuro, y para desarrollar metas y objetivos para el crecimiento personal y profesional del empleado. 
Además de la evaluación anual del desempeño, los supervisores deben realizar revisiones periódicas durante el año para discutir el progreso del empleado hacia el logro de los resultados deseados y para abordar los problemas en curso. La Evaluación del Desempeño es una herramienta para evaluar honesta y objetivamente el desempeño.
COMPETENCIAS BÁSICAS
Las competencias básicas se derivan de los valores fundamentales de Atma y representan áreas de desempeño individual que son esenciales para el éxito en el puesto y para el éxito de Atma.
Las competencias básicas son:

· Compromiso
· Comunicación

· Trabajo en equipo
· Iniciativa
· Responsabilidad 

COMPETENCIAS FUNDAMENTALES
Las competencias fundamentales son aquellas que son específicas del puesto y deberán ser decididas conjuntamente por el empleado y el supervisor.
COMPETENCIAS DE LIDERAZGO 

Las competencias de liderazgo que se han identificado especialmente para los empleados en puestos con responsabilidad de supervisión son:

· Visión de futuro

· Pensamiento estratégico 

· Gestión y desarrollo de personas 

· Gestión de conflictos 

· Toma de decisiones
CALIFICACIÓN DEL RENDIMIENTO

El supervisor calificará cada competencia en una escala de 1 a 5, en relación con el desempeño del empleado. Se pueden incluir comentarios específicos y objetivos para apoyar las calificaciones.

Los directivos y los empleados deben compartir un entendimiento común de lo que significa cada calificación y utilizarlas de forma coherente.
Las cinco calificaciones del rendimiento son:
5 – Excepcional: Esta calificación se reserva para el empleado cuyo desempeño laboral es clara y consistentemente superior a los estándares requeridos para el puesto. Este calibre de desempeño es fácilmente reconocido por otros en áreas relacionadas así como fuera del propio grupo o función del empleado. El empleado tiene éxito en situaciones inusuales y adversas, supera retos extraordinarios con poca o ninguna orientación, y da un ejemplo positivo a los demás. Los resultados superan significativamente los estándares/objetivos de rendimiento durante un período sostenido.

4 – Supera las expectativas: Esta calificación está pensada para aquellos empleados que superan la mayoría de los requisitos del puesto, incluyendo todas las áreas clave. Demuestra un nivel de logro que va más allá de los estándares razonables y exigentes, particularmente en conocimientos, habilidades y destrezas clave. El desempeño se caracteriza por un alto rendimiento y el individuo demuestra la planificación y ejecución de todas las funciones rutinarias y la mayoría de las funciones principales con una orientación mínima.

3 – Cumple las expectativas: Esta calificación debe otorgarse al empleado que demuestra un nivel de realización que cumple claramente las expectativas y, en ocasiones, las supera. Refleja un desempeño bueno, sólido y consistente. Ha demostrado capacidad para ejecutar y controlar las funciones rutinarias y varias funciones principales con orientación ocasional.
2 – Por debajo de las expectativas: Este empleado demuestra un nivel de realización que está por debajo de las normas de rendimiento y no cumple o cumple sólo marginalmente los requisitos. El nivel de realización es inconsistente y requiere más dirección y orientación de lo que normalmente se espera para las funciones rutinarias. Este empleado corre un alto riesgo de ser puesto a prueba. 

1 – Insatisfactorio: Esta calificación suele destinarse a aquellos empleados que demuestran sistemáticamente un nivel de rendimiento inferior al normal y requieren dirección y orientación para tareas sencillas y básicas. Este empleado claramente no cumple con los requisitos y debe ser puesto a prueba o pasar por una acción disciplinaria.
CÁLCULO DE LA CALIFICACIÓN DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO
Los puntos asignados en la sección del Factor de Desempeño se totalizan y luego se dividen por el número de Competencias para determinar la Calificación de Desempeño general.
NUEVOS OBJETIVOS
En la sección de los nuevos objetivos se identificarán las expectativas y los objetivos específicos para el próximo periodo de revisión. Cada objetivo/meta pertenecerá a una responsabilidad especificada en la descripción del trabajo del empleado. El supervisor y el empleado discutirán y completarán juntos esta sección durante la entrevista de evaluación. 

Es posible que estos objetivos deban ser revisados durante el periodo de revisión a medida que cambien las expectativas del puesto. Asegúrese de que los objetivos se revisan periódicamente durante el periodo de revisión. 

Los objetivos deben ser una declaración muy específica sobre lo que hay que lograr. Estos objetivos deben expresarse en términos de resultados finales, más que en términos de tareas que satisfagan los resultados finales. Deben ser desafiantes pero alcanzables.

DESARROLLO Y FORMACIÓN
En esta sección, el empleado y el gerente evaluarán conjuntamente las necesidades de formación y las tareas o actividades de desarrollo para el próximo período de revisión, con el fin de ayudar al empleado en su trabajo y en su crecimiento profesional.
Tenga en cuenta lo siguiente: 

· El beneficio de la formación y su aplicación al trabajo.
· Céntrese en las actividades que mejorarán el rendimiento actual o prepararán a los empleados para mayores retos o para la promoción profesional.

· Las actividades específicas se enumerarán con fechas o un marco temporal para que la actividad se complete.

· La formación y/o el desarrollo pueden ser internos o externos y dentro o fuera del trabajo. 

· Los recursos en el puesto de trabajo incluyen:
· Formación con un miembro superior del equipo o una persona de otro departamento
· Sesión de formación interna
· Reuniones de personal
· Tareas especiales
· Lectura de periódicos y publicaciones
· Reuniones con profesionales internos seleccionados
· Los recursos fuera del trabajo incluyen:

· Seminarios/talleres externos
· Cursos por correspondencia
· Asociaciones profesionales/técnicas
· Cursos de perfeccionamiento personal: hablar en público, escrito de negocios, etc.
· Cursos universitarios/educación para adultos
FIRMAS

La firma de su supervisor inmediato en el formulario cumplimentado indica que ésta es su evaluación justa y precisa de su rendimiento y que el supervisor inmediato le ha comunicado su opinión. Su firma no indica ni acuerdo ni desacuerdo con la evaluación. Sí indica que su supervisor ha revisado la información; que usted ha leído el documento; y que usted y su supervisor han discutido la evaluación.
Evaluación del Desempeño xxxx (año)

Empleado/a
	Apellido
	Nombre
	Cargo
	Unidad organizativa

	
	
	
	


Supervisor/a
	Apellido
	Nombre
	Cargo
	Unidad organizativa

	
	
	
	

	Fecha de la evaluación
	
	Período de evaluación
	De           a


Calificación
	5 = Excepcional
	Supera consistentemente las expectativas

	4 = Supera las expectativas
	Cumple sistemáticamente y supera con frecuencia las expectativas

	3 = Cumple las expectativas
	Cumple con regularidad y ocasionalmente supera / no cumple las expectativas

	2 = Por debajo de las expectativas
	Frecuentemente no cumple las expectativas

	1 = Insatisfactorio
	No cumple las expectativas de forma constante


Responsabilidades principales
Enumere las principales responsabilidades en orden aproximado de importancia.
Competencias
Enumere los conocimientos, la experiencia y las capacidades necesarias para desempeñar las áreas de responsabilidad mencionadas.
Parte 1: Resumen del año pasado
1. Objetivos y logros anteriores (consulte los objetivos del año pasado)
	Objetivos / responsabilidades
	Comentarios de apoyo sobre los logros de los objetivos

	Auto evalua ción
	Valoración del supervisor

	Valoración total
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Evaluación de competencias 

	
	Comentarios de apoyo
	Auto

evaluación
	Valoración del supervisor 

	Competencias básicas                           Valoración total
	
	 

	Compromiso

	
	
	

	Comunicación

	
	
	

	Trabajo en equipo

	
	
	

	Iniciativa

	
	
	

	Responsabilidad

	
	
	

	Competencias fundamentales (Enumere las competencias más importantes para el puesto)                                                 Valoración total
Total rating
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Competencias de liderazgo (sólo para puestos de supervisión/dirección)           

Valoración total
	
	

	Visión de futuro


	
	
	

	Pensamiento estratégico 


	
	
	

	Gestión y desarrollo de personas 


	
	
	

	Gestión de conflictos
	
	
	

	Toma de decisiones
	
	
	


Evaluación global 

	Áreas de evaluación
	Peso
	Valoración

	Objetivos y logros anteriores
	60%
	

	Evaluación de competencias
	40%
	

	Competencias básicas   
	30%
	

	Competencias fundamentales
	30%
	

	Competencias de liderazgo
	40%
	

	Valoración global
	100%
	


Parte 2: Próximos pasos para el año siguiente
1. Plan de desarrollo
Por favor, rellene SÓLO los 3 principales puntos fuertes y las 3 principales áreas de mejora
	Puntos fuertes
	1.

2.

3.

	Áreas de mejora
	1.

2.

3.

	Plan de Desarrollo

(Describa la formación/desarrollo que mejorará la contribución del empleado a Atma. Especifique también las áreas de apoyo y acción que el Supervisor puede realizar)
	


2. Nuevos objetivos 
	Objetivos (específicos, medibles, alcanzables, realistas y oportunos)
	Resultados / productos
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Firma del Empleado/a: 




 




Fecha: 









Firma del Supervisor/a:









Fecha:
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