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En cumplimiento de la Ley 90§ ,' :
de Control Interno, la Secretar
permite senalar las oruentauopiw
Laboral para los servidores élé

(niveles profesional, técnico y, aS|stenc1aI) Y. los Péanes de Mejoramlento individual para los
servidores en provmonahdad y temporalldad para\las vngencnas 2016 — 2017 y 2017 -
2018. B N

1. REFERENTE NORMATIVO: .

La consolidacién o calificacion defiﬁi"ti-vé'd‘éf‘l‘é’fﬁvglﬂacién del Desempeiio 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 Comisién Nacional del Servicio Civil, asi
mismo, con fundamento en las instrucciones impartidas en los Decretos Departamentales
3120 de 2010 y 0222 de 2011. Con relacién a los factores para acceder al nivel
sobresaliente durante la vigencia 2016 - 2017, se efectua de conformidad con el Decreto
Departamental 2016070001143 de 31/03/2016.

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)

- Evaluacidn vigencia 2016 - 2017
Del 1° al 15 de febrero de 2017, se debe realizar a los servidores publicos de
carrera administrativa y de libre nombramiento y remociéon la evaluacion del
desempefio laboral correspondiente a la segunda evaluacion parcial semestral que
consolida la evaluacién definitiva anual u ordinaria correspondiente al periodo

comprendido entre el primero (1°) de febrero de 2016 y el treinta y uno (31) de
enero de 2017, de la siguiente manera:

Segunda evaluacion parcial semestral. Corresponde al seguimiento realizado en el
periodo comprendido entre el primero (1°) de agosto de 2016 y el treinta y uno
(31) de enero de 2017, basado en las ev1dencnas surt|das en este mismo lapso de
tiempo. '

En caso de haberse surtido evaluac:ones parc.iaies eventuales estas se tendran en
cuenta en los términos del Acuerdo 137 de 2010 de la CNSC y del articulo 2.2.8.1.5

del Decreto Nacional 1083 de. 2015 Umco Reglamentano del Sector de Funcion
Publica. / :

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

Evaluacion anual u ordinaria: Corresponde a la consolidacion de los resultados
obtenidos en las evaluaciones semestrales y/o parciales que se hubieren surtido,
los cuales se registran en el formato “Consolidacion de resuitados”.

Los responsables de evaluar a los servidores deberan hacerlo dentro de los plazos
y casos establecidos. Los servidores objeto de evaluacion 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.
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Motivacidon de la calificacion definitiva: Es la razon 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 y 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 accederd al
.nivel sobresaliente, cuando:

e 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,

o Alcance el 100% de los cdmpromisos laborales fijados y cumpla por lo
menos un (1) factor de los definidos por la entidad.

Lo anterior acorde con el Decreto Departamental 2016070001143 de 2016, el cual
define los factores aplicables para acceder al nivel sobresaliente durante la
vigencia 2016 - 2017.

Firmas: Diligencie los espacios de FIRMAS de ambos participantes, EVALUADOR Y
EVALUADO, en la casilla Notificacidn, 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 de los resultados de la Evaluacion: la calificacion definitiva anual se
debe notificar por el evaluador 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 o al cabo del termino
estipulado, el evaluador deberd enviar 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 notificacién se entendera surtida en la fecha
en la cual aquella fue entregada.

En el momento de la notificacién personal o en el oficio de notificacidn enviado
por correo certificado al no haberse podido realizar la notificacion personal, debe
el evaluador informarle al evaluado el o los recursos a que tendria derecho en caso
de no estar de acuerdo con la calificacion obtenida, asi como los términos para
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interponerlos, ante quien los debe interponer y la fecha limite para interponer
dichos recursos.

El evaluador debe dejar evidencia por escrito de haberle informado al evaluado el

derecho que tiene a interponer los recursos procedentes y el término para
interponerlos.

Recursos contra la calificacion definitiva: Mecanismos establecidos por la ley para
lograr la revision de una decision y su eventual modificacidn cuando considerare
que se produjo con violacién 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 reposicion ante el evaluador y el de apelacién ante el inmediato
superior de éste.

Los recursos se presentaran personalmente, ante el evaluador o ante la Comision
Evaluadora en los casos en que actle ésta, por escrito y sustentados en la
diligencia de notificaciéon personal o dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes
a ella. Es importante precisar con relacion a la situacién del resultado obtenido en
la calificacion definitiva de un servidor publico, que el Decreto 760 de 2005 es la
norma especifica para el tema.

En el tramite y decision de los recursos se aplicara lo dispuesto en la Ley 1437 de
2011 - Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo -.

Para el tramite y decisidn de las reclamaciones que se presenten en relacién con el
Plan de Mejoramiento individual para servidores publicos provisionales y
temporales, se aplicara lo dispuesto en Ley 1437 de 2011 — Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo —

COMPROMISOS VIGENCIA 2017 - 2018

- Fijacion de compromisos laborales y comportamentales: Sefiala el Acuerdo 565 de
2016 de la CNSC que, entre el primero (1°) y el veintiocho (28) de febrero de 2017
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a mas tardar, se deben concertar los compromisos para el periodo comprendido
entre el primero (1°) de febrero de 2017 y el treinta y uno (31) de enero de 2018.

La fijacion de los compromisos debe enmarcarse dentro de los siguientes
lineamientos:

o Perfil y competencias del empleado publico, definidas en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente

o Identificar los productos, servicios o resultados esperados respecto a las
metas establecidas para el area o la dependencia, con base en los planes
institucionales, teniendo en cuenta el marco de los contenidos funcionales
que corresponden al empleo.

o Los productos, servicios o resultados deben ser:

i) Cumplibles, alcanzables, medibles, cuantificables, realizables,
demostrables y verificables

ii) Establecer las circunstancias de tiempo, modo y lugar;

iii) Determinar las condiciones de cantidad y calidad segtn sea el caso.

e Asignar a cada uno de los compromisos un peso porcentual de
cumplimiento esperado, de acuerdo con la contribucidon del evaluado
frente a la complejidad de las metas del adrea o la dependencia, la
responsabilidad, impacto y relevancia de cada una de ellas. La sumatoria de
los porcentajes asignados a cada uno de los compromisos laborales debera
corresponder al cien por ciento 100%.

o Definir un numero de compromisos laborales no mayor a cinco ni menor a
tres.

Un compromiso se construye a partir de:

1) un verbo, que es la accién a realizar,

2) un objeto, sobre lo que recaera la accién y

3) una condicién de resultado, es decir, el producto o servicio esperado.

En esta fase de compromisos se puede presentar lo siguiente:

e No hubo concertacion entre evaluado y evaluador:
Si dentro del periodo establecido para realizar la concertacién de
compromisos no hay consenso entre las partes, el evaluador debera
proceder a fijarlos dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del término para su concertacion, dejar constancia del hecho y
solicitar la firma de un testigo que debera desempefiarse en un empleo de
igual o superior nivel jerarquico al que pertenece el evaluado.
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Una vez fijados los compromisos y de manera inmediata, el evaluador
debera dar traslado del formato al evaluado y remitir copia a su hoja de
vida.

o Omision del jefe evaluador en la concertacion dentro de los términos
establecidos:
El servidor objeto de evaluacion, debera solicitar dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes al vencimiento del plazo (28 de febrero) ante el jefe
inmediato del evaluador (superior jerarquico) que se ordene al evaluador
realizar la concertacion, lo cual se deberd realizar inmediatamente o al dia
habil siguiente.
De no cumplirse tal obligacién, una vez vencido el plazo después de haber
solicitado el cumplimiento, el empleado presentara dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes una propuesta de compromisos, la cual se entendera
aprobada y sera remitida por el servidor al evaluador y con copia a la hoja
de vida del servidor evaluado, siempre y cuando el evaluador no objete la
propuesta de compromisos del servidor dentro de los tres (3) dias
siguientes a la presentacién de la propuesta.

° Renuencia del evaluado en la concertacion de los compromisos dentro de
los plazos establecidos:
En aquellos casos donde el servidor se resista a concertar los compromisos
y una vez vencido el término para concertarlos, el jefe evaluador procedera
a fijarlos dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes los compromisos,
dejar constancia del hecho y solicitar la firma de un testigo que debera
desempefiarse en un empleo de igual o superior nivel jerarquico al que
pertenece el evaluado, sin que el servidor pierda el derecho a reclamar en
unica instancia ante la Comision de Personal los compromisos fijados
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la comunicacion de los mismos.
Si prospera dicha objeciéon o reclamacion, se deberad ajustar los
compromisos. Si la decision es contraria al reclamante, se debera asumir el
cumplimiento de los mismos en los términos y condiciones previamente
establecidas.

Competencias comportamentales: El jefe evaluador debe dar a conocer las
competencias comportamentales establecidas. El desarrollo de estas, las comunes
como las que son por nivel jerarquico objeto de evaluacién se dan a conocer
simultaneamente con los compromisos.

Para establecer las cuatro (4) competencias comportamentales a evaluar se deben
contemplar los siguientes criterios:
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a) El resultado de la ultima evaluacion definitiva del desempefio laboral.
b) Caracteristicas y condiciones del empleo.

¢) Particularidades individuales del evaluado.

d) Compromisos laborales.

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

Es preciso resaltar que dichas metas haran parte del peso porcentual en la
calificacion a los servidores en la evaluacion de Gestion por areas o
dependencias.

Seguimiento al desempefio laboral y al desarrollo de competencias
comportamentales: El seguimiento consiste en la verificacion que realiza el
evaluador del nivel de avance de los compromisos laborales y el desarrollo de las
competencias comportamentales, de acuerdo con las siguientes directrices:

1. Se efectuara cada trimestre.

2. Tendrd como referente el porcentaje de avance de las metas establecidas para
el area o la dependencia respectiva, de acuerdo con el informe de la Oficina de
Planeacion o quien haga sus veces.

3. El evaluador dard al evaluado informacion de retorno que oriente, estimule y
apoye su desempefio, destacando los avances, aportes y debilidades o
incumplimiento en los compromisos laborales y el nivel de desarrollo de las
competencias comportamentales que se hayan identificado en el ejercicio de su
empleo.

4. El evaluador verificara con el evaluado las evidencias allegadas las cuales se
registraran para ser incorporadas en el portafolio de evidencias y se suscribira el
Plan de Mejoramiento Individual en el formato expedido por la CNSC, si hay lugar a
ello.

5. El resultado del sequimiento no genera calificacion; sin embargo, es un aspecto
fundamental que contribuye a fortalecer y potencializar las competencias del
empleado y el cumplimiento de las metas institucionales.
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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 2016 y el treinta y uno (31) de enero de 2017. Comprende
igualmente dos seguimientos semestrales: del primero (1°) de febrero de 2016 al treinta y

uno (31) de julio de 2016 y del primero (1°) de agosto de 2016 al treinta y uno (31) de
enero de 2017.

Seguimiento vigencia 2016 - 2017

Para los servidores en provisionalidad el respectivo seguimiento del segundo semestre se
realiza en las fechas entre el 1° y el 15 de febrero 2017.

Para los servidores en temporalidad y/o provisionales se procede de la siguiente forma:

- Las fechas para la realizacidon del seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual
de los servidores en temporalidad y los provisionales se consolida a la fecha de
cierre del proceso de evaluacion (enero 31).

- Consolidarse dicho seguimiento en el mes de febrero de 2017
Compromisos vigencia 2017 - 2018

Concertacion de Compromisos: Se debe realizar el proceso de establecimiento de los
compromisos con el servidor (provisional — temporal), correspondientes para cada uno de
los dos componentes (Funcional y Comportamental).

Se sugiere un numero maximo de 6 compromisos y un minimo de 2 compromisos.
4. GESTION POSITIVA, G+:

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

5. RESPONSABILIDADES:

De conformidad con lo establecido en las normas que rigen la Evaluacién del Desempefio,
son responsabilidades de los evaluadores y evaluados, entre otras, las siguientes:
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o Evaluador

- 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
desempeiio, a través de las reuniones de retroalimentacién definidas.

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

- Notificar las calificaciones definitivas de servicio obtenidas.

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

- Declararse impedido teniendo en cuenta las causales establecidas en la ley.

e Evaluado.

Son también responsables los evaluados, quienes deberan participar activa, permanente y
constructivamente en las diferentes etapas o fases del proceso de evaluacién y deberan:

- Cumplir con las normas, responsabilidades, funciones y metas asignadas al empleo
y participar de manera activa en el proceso de evaluacion del desempefio personal
e institucional, establecido en el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefo
Laboral y las instrucciones impartidas por la entidad.

- Ser consciente que la permanencia en el empleo y su desarrollo en la institucién se
fundamentan en el mérito, los resultados y metas alcanzadas como contribucion a
los fines institucionales y en la adquisicion de las nuevas competencias que
demande el ejercicio del empleo.

- Tener en cuenta que la declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como
consecuencia del resultado No Satisfactorio en la calificacidon de servicios, implica
el retiro del servicio, la separacién de la carrera administrativa y la pérdida de los
derechos inherentes a ella.

- Solicitar ser evaluado, dentro de los cinco (5) dias siguientes al vencimiento del
plazo previsto para evaluar o a la ocurrencia del hecho que Ia motiva.

- Si dentro de los cinco (5) dias siguientes a la solicitud el servidor o _servidores
responsables de evaluar no lo hicieren, la evaluacidon parcial o semestral o la
calificacidn definitiva se entendera satisfactoria en el porcentaje minimo. La no
calificacion dard lugar a investigacién disciplinaria.

- Obtener, como minimo, calificacion de servicios satisfactoria para permanecer en
el empleo.

- Obtener calificaciéon de servicios sobresaliente para recibir encargos y tener
derecho a comisiones para desempeiiar empleos de libre nombramiento vy
remocion o de periodo.
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- Presentar, contra la calificacién definitiva de servicios, los recursos de reposicion y
de apelacién, cuando estos resulten procedentes.

- Recusar a los evaluadores cuando advierta alguna de las causales de impedimento
o recusacion y allegar las pruebas que pretenda hacer valer.

6. ENTREGA DE FORMATOS

Los formatos en fisico debidamente diligenciados y firmados del periodo 2016 — 2017,
deben ser remitidos a la Direccion de Personal de la Secretaria de Gestion Humana y
Desarrollo Organizacional mediante oficio radicado dirigido a la Directora de Personal
Natalia Patricia Sierra Palacio ubicada en el segundo piso, oficina 207 del Centro
Administrativo Departamental juntamente con un dispositivo de almacenamiento de
datos (CD o USB — la cual serd devuelta-) en el cual se encuentren escaneadas las
evaluaciones a entregar.

El plazo para la entrega de los formatos debidamente diligenciados, firmados y notificados
previamente a los servidores es el treinta y uno (31) de marzo de 2017 y se le adjuntan los
siguientes formatos:

Formatos del Periodo 2016 ~ 2017 a entregar:
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
- Consolidacién de Resultados

- Registro en el Portafolio de Evidencias primer y segundo semestre

- Los anexos de evaluaciones parciales si es del caso.

- Formato de Notificacidn firmado

Servidores Provisionales y temporales

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

Formatos del Periodo 2017 — 2018 a entregar:

Servidores de Carrera y Libre nombramiento
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- Informacion General y Fijacion de Compromisos Laborales
- Fijacion de Compromisos Comportamentales

Servidores Provisionales y temporales

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

7. APOYO TECNICO

La asesoria y acompafiamiento en materia metodoldgica y legal seran brindadas por la
Direccidn de Personal de la-Secretaria de Gestion 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 continuacion o mediante comunicacion, los
datos de contacto de cada Rector, nombre y apellidos, Institucion Educativa, Ubicacion,
teléfonos y correo electronico.

Mayor informaciéon en la Direccion de Personal, con Luz Mary Torres Cardona en el
3837949 o en el correo electronico luz.torres@antioquia.gov.co, con Ana Jovina
Arismendy  Jaramillo en el 3835494 o0 en el correo electrénico
ana.arismendy@antioquia.gov.co y con Diego Aguiar en el 3838288 o en el correo
electrénico (diego.aguiar@antioquia.gov.co) ’

JAIRO ALBERTO CANO PABON
Secretario de Gestion Humanay

Desarrollo Organizacional
APROBO: Natalia Sierra P. Dir. Pnﬁ

REVISO: Olga Giraldo. Prof. Esp.
ELABORO: Equipo de Evaluacién




