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1. OBJETIVO 
 

Establecer los lineamientos para la Gestión del Desempeño de los trabajadores en el 
INTECAP, cuyo propósito es determinar cualitativa y cuantitativamente el nivel de 
desempeño de los trabajadores para verificar el cumplimiento de los objetivos de su 
puesto de trabajo, identificando las oportunidades de mejora y desarrollo que posee. 

 
2. ALCANCE 

 
Gestionar el desempeño institucional: definir metas y realizar el seguimiento; evaluar el 
desempeño, generar el plan de desarrollo individual, elaborar el informe de resultados y 
aplicar las mejoras con base al manual de evaluación del desempeño. 

 
3. RESPONSABILIDAD 

 
Es responsabilidad del Superior jerárquico:  
La definición de metas, seguimiento a resultados, evaluación, retroalimentación del 
desempeño y elaboración del plan de desarrollo individual. 
 
Es responsabilidad de la División de Recursos Humanos:  
La planificación y convocatoria semestral del proceso, así como la consolidación de los 
resultados y elaboración y presentación del informe. 
 

4. DEFINICIONES 
 

Catálogo de Competencias: Instrumento que incluye conceptos básicos relacionados 
con las competencias y la descripción de comportamientos por competencia, para 
implementar en los diferentes procesos de la gestión del talento humano 
 
Desempeño: Resultados y comportamientos demostrados por el trabajador en el 
cumplimiento de sus funciones, en un tiempo determinado y contexto laboral definido. 
 
Evaluación Conjunta: Acción en que el evaluador tipo superior jerárquico con la 
participación del evaluado, realiza la evaluación del desempeño, así como la 
retroalimentación respectiva. 
 
Evaluación del Desempeño: Procedimiento para evaluar el desempeño del trabajador, 
a través de la metodología e instrumentos definidos. 
 
Evaluador Designado: Es la persona que tiene la responsabilidad por jerarquía o 
designación del INTECAP asigne la responsabilidad de evaluar el desempeño de los 
trabajadores. 
 
Evaluar: Medir el nivel de desempeño de los trabajadores en un período determinado, 
con base a comportamientos evidenciados y metas establecidas. 
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Instrumento de Evaluación del Desempeño: Documento estructurado que contiene 
las metas y comportamientos a evaluar, para registrar la evaluación del desempeño del 
trabajador, realizada por el evaluador designado. 

 
Metas de desempeño: Indicadores establecidos para medir el cumplimiento de los 
objetivos del puesto, los cuales serán evaluados en el período correspondiente; son 
fijados entre superior jerárquico y trabajador; los cuales deben ser medibles, 
alcanzables, creativos e innovadores y que agreguen valor a las actividades del puesto 
y de la unidad a la que pertenezca el trabajador. 
 
Modalidad de evaluación: Es la variación del proceso de acuerdo al objeto de la 
evaluación, se han establecido las modalidades de Desempeño General y Periodo de 
Prueba. 
 
Plan Estratégico: Enmarca las directrices que servirán de guía para la planeación y 
ejecución de las operaciones del INTECAP para un periodo determinado, en forma de 
orientaciones, objetivos y líneas estratégicas, con sus respectivas acciones relevantes 
y metas, de las cuales se derivarán los programas e indicadores de seguimiento para el 
monitoreo y cumplimiento del Plan, todo ello con miras a contribuir a la competitividad y 
al desarrollo institucional y del país. 
 
Retroalimentar: Informar al trabajador sobre el nivel de desempeño alcanzado, 
especificando las fortalezas y áreas de mejora. 

 
Reunión de Seguimiento: Actividad en que el superior jerárquico, previa programación 
semanal, quincenal o mensual revisa de forma individual con cada trabajador el avance 
de las metas de desempeño establecidas, actualizan su tablero de control y ambos 
establecen compromisos para la próxima reunión. 
 
Revisión: Recurso que permite al trabajador solicitar una revisión de los resultados 
obtenidos en la evaluación del desempeño. 
 

 
 
 
 
 
5. DIAGRAMA 
(Ver flujograma) 
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No. Código Nombre del documento 

1 G.A.DH-07 Manual de Evaluación del Desempeño 
2 G.A.DH-01 Manual de Descripciones y Especificaciones de Clases de Puestos. 
3 G.A.DH-04 Catálogo de Competencias Genéricas y Metodológicas 
4 R.A.DH-32 Metas Específicas de Desempeño 
5 R.A.DH-27 Instrumento de Evaluación del Desempeño 
6 R.A.DH-30 Memo de Inconformidad 
7 R.A.DH-28 Dictamen de Resolución de Inconformidad 
8 R.A.DH-29 Notificación de Resultados de Resolución de Inconformidad 
9 R.A.DH-31 Informe de Resultados de Evaluación del Desempeño 
10 -- Plan Estratégico del INTECAP 

 
No. Abreviatura Definición 

1 SIGTAH Sistema Integrado de Gestión del Talento Humano 
2 SITIO 2.0 Sistema de Información Técnica Institucional de la Operación 2.0 

 
6. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Edición Sección Cambio 
2  Se cambia el nombre del procedimiento a Gestión del Desempeño 

2 Se incluye el establecimiento de metas de desempeño y el seguimiento  
3 Se delimitan las responsabilidades de la división de recursos humanos y de los 

evaluadores para la gestión del desempeño. 
4 Se actualiza la definición de metas de desempeño y se incluye la definición de las 

reuniones de seguimiento, revisión, catálogo de competencias y plan estratégico. 
5 Se incluye en el diagrama la fase de establecimiento de meta y una columna para 

descripciones de las actividades. Se incluye como documento de consulta para la 
definición de metas de desempeño el Plan Estratégico del INTECAP. 

6 Se incluye la sección de cambios 

 
 

Aprobado por: Fecha Firma 
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