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INTRODUCCIÓN
Este trabajo pretende   brindar una valoración exacta y precisa del  rendimiento  del trabajador por medio de  los instrumentos escogidos  para así detectar cuales son las falencias y realizar el respectivo plan de mejora. 
Esto permitirá tener una descripción de las actividades que un colaborador debe tener para ejercer eficientemente un puesto de trabajo
Aprenderemos a detectar las falencias que tiene las descripciones de los puestos de trabajo para que así el trabajador  cuente con la información detallada y concisa para desenvolverse eficazmente en sus actividades 
















1. JUSTIFICACIÓN
Este trabajo fue realizado con el fin de profundizar sobre la importancia de la evaluación de desempeño poniendo en práctica los conocimientos y habilidades adquiridas en el trascurso de la competencia, ya que es muy importante tener claro todoslos conceptos vistos, por ellos se pretende hacer un recuento de todo lo que se ha visto en la competencia de evaluación del desempeño del personal, para así ir poniendo en práctica todos los conocimientos  y demostrando todas los habilidades que han sido  adquiridas en el trascurso de esta, y así mostrar con claridad el logro de los conocimientos obtenidos en la competencia de evaluación de desempeño.










	


2. DESCRIPCIÓN DE MÉTODOS PARA EVALUAR EL DESEMPEÑO

 DEFINIR EL PUESTO AL QUE SE LE ARA LA EVALUACION DE DESEMPEÑO: A qué nivel, a que área se le ara la evaluación de desempeño.

IDENTIFICAR EL MODELO: Analizar e identificar cual es la mejor manera para realización la evaluación de desempeño laboral de la organización JADY SOCIAL NOMY

DISEÑO DE INSTRUMENTO: Un documento que deberá de tener:
· Que se evaluara
· Dominios del conocimiento
· El proceso 
· Criterios de evaluación
· Aprendizaje esperado

EXPOSICIÓN DEL INTRUMENTO: Se realiza una reunión donde se les informara tanto como a los evaluadores como a los evaluados de que se  tratara la evaluación de desempeño, como los  temas, día, tiempos establecidos y lugar donde se llevara a cabo la evaluación de desempeño de la organización JADY SOCIAL NOMY

EJECUCIÓN DE LA EVALUACIÓN: Se llevara a cabo el modelo  de evaluación de desempeño que fue seleccionado para la ocasión,  la aplicación de la evaluación al personal se programa por el Departamento de Recursos Humanos para todos los empleados que terminan su periodo de prueba.  De esta manera se determina la idoneidad de la persona y el desempeño que ha mostrado frente al cargo determinando su continuidad en la organización o su cancelación laboral.  
	
EXAMINAR LOS  RESULTADOS: Se realiza un análisis de la información, de los resultados obtenidos de la evaluación de desempeño que fue llevada  a cabo.

SISTEMATIZAR: Se sistematiza los registros de  información que se oobtuvieron de dicha evaluación de desempeño.

TABULACION: El proceso de tabulación consiste esencialmente en el recuento de los datos de la evaluación de desempeño.

GRAFICAR: Se grafican los datos obtenidos, es decirse realiza la representación de los datos obtenidos  en una grafica

ANALIZA: Se debe de analizar toda la información recolectada, registros, tabulación y graficas detalladamente, para así detectar las falencias que poseen la organización JADY SOCIAL NOMY, y así poder determinar  si hay la necesidad de llevar a cabo un plan de mejora, dependiendo de los resultados obtenidos.

 INFORME DE LA EVALUCIÓN: Se realiza un informe detallado de todo el proceso de la evaluación de desempeño que fue realizada en la organización JADY SOCIAL NOMY, con toda la información de  los resultados obtenidos 

SE PROPONE PLAN DE MEJORA: Se propone un plan de mejora, como por ejemplo capacitaciones, inducciones, promociones, etc. Esto se deberá hacer según las falencias que fueron encontradas con la evaluación de desempeño se realizara el plan de mejora solo (si es  necesario).

SEGUIENMIENTO DEL PLAN DE MEJORA: Se debe tener un seguimiento continuo, es decir  un  paso a paso del plan de mejora que fue llevado a cabo, con el fin de verificar que  este se esté llevando correctamente, y así  identificar si los resultados obtenidos son los esperados, esto se puede verificar por medio de listas de chequeo.

ANALISIS Y GRAFICOS DE LOS RESULTADOS
Se debe de analizar toda la información recolectada, registros, tabulación y graficas detalladamente, para así detectar las falencias que poseen la organización JADY SOCIAL NOMY, y así poder determinar  si hay la necesidad de llevar a cabo un plan de mejora, dependiendo de los resultados obtenidos.
PROPUESTA DE MEJORAMIENTO
Se propone un plan de mejora, como por ejemplo capacitaciones, inducciones, promociones, etc. Esto se deberá hacer según las falencias que fueron encontradas con la evaluación de desempeño se realizara el plan de mejora solo (si es  necesario).








3 PROCEDIMIENTO
3.1 ANÁLISIS DEL  PERFIL  DEL CARGO DE GESTOR HUMANO (ASISTENTE, AUXILIAR).

Auxiliar de gestión humana

OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar planes y programas pertinentes a la administración de personal, aplicando técnicas administrativas relacionadas con el recurso humano, a fin de contribuir con el desarrollo de los procesos administrativos relacionados con la gestión de recursos humanos.

FORMACIÓN BÁSICA
tecnólogo en administración de recursos humanos, y salud ocupacional

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
-Manejo de TIC’S
-Idiomas (inglés) medio en escritura, habla, lectura

EXPERIENCIA
 2 años de experiencia progresiva en el área de  Recursos Humanos o cargos similares

FUNCIONES
· Aplicar instrumentos de registro de información de cargo, para el análisis de cargos.
· Verificar las referencias de los aspirantes a los cargos.
· Mantener actualizados los archivos del personal que ha recibido adiestramiento.
· Recibir solicitudes de pagos de beneficios contemplados en los convenios colectivos.
· Chequear el cumplimiento de los requisitos exigidos para el otorgamiento de los beneficios tales como: primas, bonificaciones, becas, pensiones, jubilaciones y otros contenidos en los convenios colectivos.
· Realizar cálculos sobre las cláusulas de protección socio-económicas: Bono nocturno, horas extras, vacaciones, reposos pre y post natal y otros de conformidad con la Ley de Carrera Administrativa, Convenios Colectivos y la Ley Orgánica del Trabajo.
· Determinar a través del estudio de los expedientes y otros documentos del personal, antigüedad o tiempo de servicio del trabajador en la Universidad y/o en otras Instituciones públicas o privadas.
· Actualizar y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos, inasistencias y demás información relacionada con el personal de la institución.
· Registrar la asistencia del personal de la dependencia.
· Realizar cálculos sencillos de datos para el boletín estadístico del área.
· Chequea diariamente el control de asistencia y detecta fallas.

RESPONSABILIDADES
MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso, siendo su responsabilidad directa y maneja periódicamente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad indirecta.
DINERO:
Es responsable directo por ejecución presupuestaria.
INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad bajo.
TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores para la ejecución normal del trabajo, a nivel operativo.
SUPERVISIÓN:
El cargo recibe supervisión específica de manera directa y constante y no ejerce supervisión.


RIESGOS
-Ergonómicos 



COMPETENCIAS FUNCIONALES

Orientación al usuario: 
Dirigir decisiones y acciones a satisfacción de usuarios

Relaciones interpersonales: 
Mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas

Comunicación asertiva:
Forma de expresión clara, directa y equilibrada

Auto organización: 
Organizar eficazmente la propia agenda de actividad, estableciendo las prioridades necesarias
Sensibilidad interpersonal:
Mostrar que es consciente de los demás y del entorno así como la influencia que ejerce sobre ambos









3.2DISEÑO Y APLICACIÓN DEL INSTRUMENTO DE EVALUACIÓN
graficas.xlsx
Este se presentara en Excel
3.3 DISEÑO Y APLICACIÓN DE LA ENTREVISTA

	Orientación al usuario: 

	1. Describe dos clientes distintos que utilicen el servicio de tu unidad de trabajo.
2. Explica cómo recuperaste un cliente enfadado o molesto con vuestro servicio.
3. ¿Cómo descubres y matizas las necesidades de tus clientes?
4. Cuéntame un caso en el que te adelantaste a las necesidades de un cliente tuyo.

	Relaciones interpersonales: 

	1. En tu trabajo parece que tienes que relacionarte con muchas personas, ¿Cómo lo llevas? ¿En qué actividades participas?

2. ¿Cómo te consideras, o qué lugar ocupas en tu grupo de amigos?

	Comunicación asertiva:

	1. Cuando Necesitas más explicaciones, indicaciones o instrucciones ¿las pides o te callas?
2. Si estás teniendo una conversación con 3 personas más y todos están de acuerdo en un tema con el cual tú no estás de acuerdo, ¿expresas tu opinión o te la callas?
3. ¿Te encuentras cómodo hablando delante de un grupo reducido discutiendo con un tema o por el contrario estás tenso?
4. Si alguien te pide que hagas algo que no quieres hacer, ¿le dices que no o sientes la necesidad de poner excusas o hacerlo de todos modos?


	Auto organización:

	
1. ¿eres organizada(o) en su puesto de trabajo?
2. realiza usted cronograma de las actividades?



	Sensibilidad interpersonal:

	
1. Que influencia generausted en las demás personas?
2. Es fácil para usted identificar cuando las personas poseen problemas?





3.4 TABULACIÓN DE LOS RESULTADOS
graficas.xlsx
Este se presentara en Excel
3.5 ANÁLISIS Y GRÁFICOS DE LOS RESULTADOS
En la gráfica general podemos observar que los tienen un cumplimiento  muy elevado ya que cumple con las competencias que la empresa JADY SOCIAL NOMY  está evaluandoy sin embargo las empresa seguirá haciendo la evaluación de desempeño anual para sí detectar las falencias o mejorar las actividades.
3.6 PROPUESTA DE MEJORAMIENTO 
Con las base de datos realizada anteriormente se identificaron  falencias como lo son la falta de comunicación asertiva y la auto organización, para mejorar aquellas falencias se deberá realizar una capacitación, que costara de 2 semanas 2 horas por día con el fin de convertir dichas falencias en mejoras, y así obtener mejores continua a la organización.



3.7 CONCLUSIONES
· Lo importante que es la evaluación de desempeño en una organización.

· Los buenos resultados que trae realizar una evaluación de desempeño periódicamente, para obtener mejores resultados en la productividad de la organización.
4. Anexos.
4.1 Formato de evaluación periodo de prueba.
PERIODO DE PRUEBA anexos.xlsx

4.2 Formato de evaluación método tradicional (uno por cada nivel jerárquico)
tradicionales anexos.xlsx

4.3 Formato de evaluación  por competencias. (Elegir método)
evaluacion pro comptencias anexos.xlsx

4.4 Modelo de entrevista.
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