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PARA: SLRVIDORES PUBLICOS

DE: SECRETARIA DE GESTION HUMANA v DESARROLLO ORGAMIZACIONAL

ASUNTO: FORMATOS EVALUACIONES DEL DESE MPENO Y PLANES DF MIEJORAMITNTO
INDIVIDUAL

FLCHA: MAYO 28 DE 2013

La Evaluacion del Desemperio y los Planes de Mejoramiento Individual 301 un
procedimiento adnunistrativo de gestion individual y colectivo que busca venfico
valorar y calificar el desempenio laboral ¥ comportamental del servidor publico

La responsabilidad del jefe inmediato es evaluar a sus servidores a cargo dentro de
los plazos vy situaciones establecidas en la Ley 909 de 2004 ¥ el Acuerdo 137 de
2010 de la CNSC Los planes de mejoramiento individual para provisionales y
temporales, estan trazados por los lineamientos dal DAFP . ol Decreto
Departamental 222 del 2011 y el Modelo Estandar de Control Interno -MECI

En la Gobernaciéon de Antioquia el procedimiento Evaluacion del Desemperio
Laboral. Plan de Mejoramiento Individual y Acuerdos de Gestion. so encuentra
sistematizado en el sistera G+ con la finalidad de hacer mas dinanmica vy facil dicho
procedimento De igual manera, los formatos deben estar  debidamente
diigenciados con los resultados definitivos de la evaluacion anual u ordinana
definitiva en firme, impresos y enviados con oficio ( radicado ) a la Direccion de
Personal. con el objelo de asegurar que dichos formatos reposen en la respecliva
hoja de vida del servidor publico (Acuerdo 137 de 2010)
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Secretaria de Gestion Humana
y Desarrollo Organizacional

CIRCULAR N°

DE: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

PARA: JEFES DE ORGANISMO, SUBSECRETARIOS, SUBDIRECTORES, DIRECTORES
TECNICOS, ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS

ASUNTO: ORIENTACIONES GENERALES EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL Y PLANES
DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL PERIODOS 2012 —2013 Y 2013 — 2014

FECHA: ENERO 14 DE 2013

En cumplimiento de la Ley 909 de 2004, sus decretos reglamentarios y el Modelo Estandar
de Control Interno, la Secretaria de Gestién Humana y Desarrollo Organizacional, se permite
sefalar las orientaciones generales relacionadas con la Evaluacién del Desempefio Laboral
para los servidores de carrera administrativa, libre nombramiento y remocion (niveles
profesional, técnico y asistencial) y los Planes de Mejoramiento individual para los servidores
en provisionalidad y temporalidad, para las vigencias 2012 — 2013 y 2013 — 2014.

1. REFERENTE NORMATIVO:

La Evaluacion del Desempefio Laboral de los servidores de carrera y en periodo de prueba, se
realiza con base en el Acuerdo 137 de 2010 y demas disposiciones expedidas por la Comision
Nacional del Servicio Civil, asi mismo, con fundamento en las instrucciones impartidas en los
Decretos Departamentales 3120 de 2012 y 0222 de 2011. Con relacion a los factores para
acceder al nivel sobresaliente durante la vigencia 2012 - 2013, se efectta de conformidad
con el Decreto Departamental 0919 de 2012.

Los Planes de Mejoramiento Individual de los empleados vinculados en Provisionalidad y
Temporalidad tienen como referente el Modelo Estandar de Control Interno, MECI, y el
Decreto Departamental 0222 de 2011.
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2. SERVIDORES DE CARRERA Y LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION (NIVELES
ASISTENCIAL, TECNICO Y PROFESIONAL)

Vigencia 2012 - 2013

Del 1° al 15 de febrero del presente afio, se debe realizar a los servidores publicos de
carrera administrativa y de libre nombramiento y remocion la evaluacion del
desempefio laboral correspondiente al periodo anual comprendido entre el primero
(1°) de febrero de 2012 y el treinta y uno (31) de enero de 2013, de la siguiente
manera:

Segunda evaluacion parcial semestral. Corresponde al seguimiento realizado en el
periodo comprendido entre el primero (1°) de agosto de 2012 y el treinta y uno (31)
de enero de 2013, basado en las evidencias surtidas en este mismo lapso de tiempo.

En caso de haberse surtido evaluaciones parciales eventuales estas se tendran en
cuenta en los términos del articulo 54 del Decreto Nacional 1227 de 2005.

Evidencias. Son los soportes que permiten verificar el cumplimiento de cada uno de
los compromisos fijados en la fase inicial del proceso de evaluacion. Las evidencias
podran referirse al producto, desempefio y conocimientos del servidor. Las
evidencias permiten demostrar con caracter preferencial, el desempeiio del servidor
en su ambito laboral. Podran incluirse evidencias no previstas en la fase de fijacién
de compromisos laborales. Deben ser veraces, suficientes, actualizadas y pertinentes,
brindando objetividad al proceso de evaluacion.

Evaluacion anual u ordinaria: Corresponde a la consolidacion de los resultados
obtenidos en las evaluaciones semestrales, los cuales se registran en el formato
“Consolidacion de resultados”.

Los responsables de evaluar a los servidores deberdn hacerlo dentro de los plazos y
casos establecidos. Los servidores objeto de evaluacidon tienen la obligacion de
solicitarla, dentro de los cinco (5) dias siguientes al vencimiento del plazo previsto
para evaluar, si el evaluador no lo hubiere hecho.

4% o % DIRECCION DE PERSONAL
"';‘i Calle 42 B 52 - 106 Piso 2, oficina 206-Tels: (4) 3838211 Fax 3839476
;. Centro Administrativo Dptal José Maria Cordova (La Alpujarra) Medellin -

— s A Colombia - Suramérica



'%1;

e

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

\

Secretaria de Gestion Humana
y Desarrollo Organizacional

Motivacion de la calificacidn definitiva: Es |la razén que sustenta el puntaje definitivo
y la asignacion de los factores para acceder al nivel sobresaliente, si los hay, los
cuales, siempre deben estar respaldados por el portafolio de evidencias. En todos los
casos las evaluaciones definitivas (anual u ordinaria, periodo de prueba vy
extraordinaria) deberan ser motivadas, es decir este campo debe diligenciarse
obligatoriamente.

Acceso al nivel sobresaliente: De conformidad con lo reglado en los incisos 2° y 3° del
paragrafo del articulo 4° del Acuerdo 137 de 2010, el evaluado accedera al nivel
sobresaliente, cuando: alcance entre el 95% y el 99% de los compromisos laborales y
cumpla por lo menos dos (2) factores de los definidos por la entidad o alcance el
100% de los compromisos laborales fijados y cumpla por lo menos un (1) factor de los
definidos por la entidad. Lo anterior acorde con el Decreto Departamental 0919 de
2012, el cual define los factores aplicables para acceder al nivel sobresaliente durante
la vigencia 2012 - 2013.

Firmas: Diligencie los espacios de FIRMAS de ambos participantes en la casilla
Notificacién, la cual se hace personalmente dentro de los 2 dias siguientes a la fecha
en que se produzca la Calificacién Definitiva o la Consolidacion del Seguimiento al
Plan de Mejoramiento Individual.

Notificacion y comunicaciéon de los resultados de la Evaluacion: la calificacion
definitiva anual se debe notificar personalmente dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la fecha en que se produzca. En caso de que no pueda hacerse la
notificacion personal al cabo del termino estipulado, se enviara por correo certificado
una copia de la misma con el debido oficio de notificacion a la direccion que obre en
la hoja de vida del evaluado, caso en el cual la notificacion se entenderd surtida en la
fecha en la cual aquella fue entregada.

Recursos contra la calificacién definitiva: Mecanismos establecidos por la ley para
lograr la revision de una decision y su eventual modificacién cuando considerare que
se produjo con violacion de las normas legales o reglamentarias que la regulan. Para
el caso de la Evaluacion del Desempefio solo proceden contra la calificacion definitiva
expresa o presunta, cuando el evaluado no esta de acuerdo con esta, el recurso de
reposicién ante el evaluador y el de apelacion para ante el inmediato superior de
éste.
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Los recursos se presentaran personalmente, ante el evaluador o ante la Comision
Evaluadora en los casos en que actue ésta, por escrito y sustentados en la diligencia
de notificacion personal o dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a ella. En el
tramite y decision de los recursos se aplicara lo dispuesto en el Codigo Contencioso
Administrativo.

Para el tramite y decision de las reclamaciones que se presenten en relacién con el
Plan de Mejoramiento individual para servidores publicos provisionales y temporales,
se aplicard lo dispuesto en los Cddigos Contencioso Administrativo y de
Procedimiento Civil.

VIGENCIA 2013 - 2014

Fijacion de compromisos laborales y comportamentales: Entre el primero (1°) y el
quince (15) de febrero de 2013, se deben definir los compromisos para el periodo
comprendido entre el primero (1°) de febrero de 2013 y el treinta y uno (31) de enero
de 2014.

En la fijacion de los compromisos estos deben enmarcarse dentro de la relacion del
manual de funciones y la actividad a realizar por el servidor. El manual de funciones
no necesariamente se equipara con cada compromiso a realizar por el servidor. Los
compromisos, adicionalmente, se relacionan con los planes de accién, planes y/o
proyectos y procesos a los cuales se encuentre vinculado, es decir, en los cuales
participe el servidor publico.

Los compromisos deben ser susceptibles de ser cumplibles, alcanzables, medibles,
cuantificables, realizables, demostrables y verificables con los resultados o productos.

Un compromiso se construye a partir de: 1) un verbo, que es la accién a realizar, 2) un
objeto, sobre lo que recaerd la accién y 3) una condicién de resultado, es decir, el
producto o servicio esperado. Se recomienda un nimero no mayor a seis (06) y no
menor a dos (02) compromisos laborales a fijar por servidor.

Competencias comportamentales: Las competencias comportamentales obligatorias
para esta vigencia son: 1) Orientacion al usuario y al ciudadano, 2) transparencia y 3)
Compromiso con la Organizacién, todas ellas competencias comunes a todos los
servidores publicos. El evaluador, podrd, seleccionar y adicionar dos (2)
competencias, bien sea |

una Competencia Comun y una de Nivel Jerarquico o dos de
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Nivel Jerarquico, segin considere. Para el efecto tenga en cuenta el Decreto
Departamental 3120 de 2010.

- Metas institucionales por dareas: Uno de los marcos de referencia para la fijacion de
los compromisos laborales estara determinado por los referentes estratégicos
contenidos en la Planeacién de la entidad y de la estructura del Sistema Integrado de
Gestion. Por tratarse de un componente e insumo importante para concertar
compromisos se tendra en cuenta el Plan de Accién de cada dependencia.

3. SERVIDORES EN PROVISIONALIDAD Y TEMPORALIDAD

Les recordamos que el periodo para realizar el seguimiento al Plan de Mejoramiento
Individual, es el mismo que corresponde a los servidores de carrera, comprendido entre el
primero (1°) de febrero de 2012 y el treinta y uno (31) de enero de 2013. Comprende
igualmente dos seguimientos semestrales: del primero (1°) de febrero de 2012 al treinta y
uno (31) de julio de 2012 y del primero (1°) de agosto de 2012 al treinta y uno (31) de enero
de 2013.

Vigencia 2012 - 2013

Para los servidores en provisionalidad el respectivo seguimiento se realiza en las fechas
iguales a los de carrera administrativa, es decir, entre el 1° y el 15 de agosto de 2012 y el
segundo seguimiento entre el 1° y el 15 de febrero 2013.

Para los servidores en temporalidad se procede de la siguiente forma:

- Las fechas para la realizacién del seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual de
los servidores en temporalidad se equipara al de los provisionales o servidores de
carrera administrativa. Es decir, se consolida el seguimiento a la fecha de cierre del
proceso de evaluacion (enero 31) y se le realiza nuevo Plan de Mejoramiento
individual (para el periodo anual) sea con nuevos compromisos o con los mismos que
venia acordados.

Terminada la temporalidad en cualquier momento, se le debe realizar el respectivo
seguimiento al servidor en el respectivo formato de Plan de Mejoramiento Individual.
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Vigencia 2013 - 2014

Concertacion de Compromisos: Se deben fijar los compromisos con el servidor (provisional —
temporal), correspondientes para cada uno de los dos componentes (Funcional vy
Comportamental).

4. GESTION POSITIVA, G+:

Con el propésito de facilitar la labor de los responsables de evaluar y hacer de la evaluacion
una verdadera herramienta de gestion, la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo
Organizacional, ha dispuesto el Software Gestién Positiva G+ para que la Evaluacion del
Desempeiio Laboral y los Planes de Mejoramiento Individual, se realicen por medio de esta
herramienta.

5. RESPONSABILIDADES DE LOS JEFES INMEDIATOS:

De conformidad con lo establecido en el articulo 5° del Acuerdo 137 de 2010, son
responsabilidades de los evaluadores, entre otras, las siguientes:

- Realizar el seguimiento permanente al desempefio laboral de los servidores a su cargo y
formular los correctivos y recomendaciones que se requieran para el mejoramiento de su
desempefio, a través de las reuniones de retroalimentacion definidas.

- Acatar las instrucciones recibidas del Jefe de la Entidad para que los resultados por
dependencia, procesos y proyectos se tengan en cuenta en la evaluacién del desempefio
laboral de los servidores y guarden relacién con el resultado de la evaluacion emitida por la
Gerencia de Control Interno.

- Registrar las evidencias con sus respectivos soportes e incluir las observaciones sobre las
mismas en el Portafolio de Evidencias.

- Comunicar al servidor el resultado de las evaluaciones parciales del desempefio laboral y
notificarle las calificaciones definitivas de servicio obtenidas.

- Mantenerse actualizado en las normas, procedimientos e instrumentos relativos al sistema
de evaluacion del desempefio y asumir su responsabilidad en el mismo.

- Ajustar los compromisos laborales, de conformidad con las causales establecidas y en el
momento que se presente la situacién.

- Declararse impedido teniendo en cuenta las causales establecidas en la ley.
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6. ENTREGA DE FORMATOS

Los formatos debidamente diligenciados deben ser remitidos a la Direccién de Personal de la
Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional mediante oficio radicado dirigido
a la Profesional Universitaria Luz Mary Torres Cardona ubicada en el segundo piso, oficina
206 del Centro Administrativo Departamental.

El plazo para la entrega es el veintiocho (28) de febrero de 2013 y se le adjuntan los
siguientes formatos:

Periodo 2012 - 2013
Servidores de Carrera y Libre nombramiento

- Informacion General

- Acuerdo de Compromisos Laborales (Primera y Segunda Evaluacion Parcial Semestral)
- Acuerdo de Compromisos Comportamentales, seguimiento primer y segundo semestre
- Consolidacion de Resultados

- Registro en el Portafolio de Evidencias primer y segundo semestre

- Los anexos de evaluaciones parciales que haya habido.

Servidores Provisionales y temporales

- Plan de Mejoramiento Individual Componente Funcional y Comportamental, primero y
segundo seguimiento. Para los temporales segun sea la fecha de inicio y/o terminacion de la
temporalidad.

Periodo 2013 - 2014

Servidores de Carrera y Libre nombramiento

- Informaciéon General y Fijacion de Compromisos Laborales
- Fijacién de Compromisos Comportamentales

Servidores Provisionales y temporales

- Plan de Mejoramiento Individual Componente Funcional y Comportamental, compromisos
componente funcional y comportamental.
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7. APOYO TECNICO

La asesoria y acompafiamiento en materia metodologica y legal seran brindadas por la
Direccidn de Personal de la Secretaria de Gestién Humana y Desarrollo Organizacional.

Para las instituciones educativas de los municipios no certificados pertenecientes al Sistema
General de Participaciones con el fin de mejorar nuestro proceso de asesoria y mantenerlos
actualizados en las normas y procedimientos que rigen la materia, les solicitamos enviar al
correo que se relaciona a continuacién o mediante comunicacién, los datos de contacto de
cada Rector, nombre y apellidos, Institucién Educativa, Ubicacién, teléfonos y correo
electronico.

Mayor informacion en la Direccidon de Personal, con Luz Mary Torres Cardona en el 3837949
o en el correo electrdnico luz.torres@antioquia.gov.co y con Diego Aguiar en el 3838288 o
en el correo electronico (diego.aguiar@antioquia.gov.co)

ALEJANDRO RIO CARMONA
Secretario de Gestion Humanh y Desarrollo Organizacional (E)

ELABORO: Diego Aguiar
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