[image: image2.jpg]




Medellín, enero de 2010
SEÑORES RECTORES Y RECTORAS ENCARGADOS DE EVALUAR Y HACER SEGUIMIENTO A LOS PLANES DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL
ASUNTO: 
EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL Y PLANES DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL
Del 1 al 15 de febrero del presente año debe realizarse a los empleados de carrera administrativa, la Evaluación del Desempeño del lapso comprendido entre el 1 de agosto de 2009 al 31 de enero de 2010, la Calificación Definitiva del período 2009 – 2010 y la concertación de Compromisos Laborales y Comportamentales para el período que inicia 2010 – 2011. Además se debe realizar seguimiento y verificación del cumplimiento de los Planes de Mejoramiento Individual del segundo semestre, la Consolidación de Seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual y la Concertación de Compromisos Laborales y Comportamentales, para los servidores públicos cuya naturaleza del cargo sea provisionalidad y libre nombramiento y remoción (nivel profesional, técnico y asistencial). Recuerde que los Planes de Mejoramiento Individual, son un elemento del Modelo Estándar de Control Interno MECI 1000:2005, que pretende evidenciar cómo el mejoramiento a nivel individual aporta al mejoramiento de los procesos y de la organización en su totalidad. 
Para el cumplimiento de lo anterior y con el fin de que la Evaluación del Desempeño y los Planes de Mejoramiento Individual atienda los procedimientos establecidos sobre la materia, le recomendamos consultar las  instrucciones, normatividad y formatos ubicados en el link Evaluación del Desempeño – Personal Administrativo. 

CONSIDERACIONES GENERALES
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· Qué formatos se deben utilizar: Para los servidores públicos que se encuentran en carrera administrativa y libre nombramiento y remoción (Nivel profesional, técnico y asistencial) se utilizan los formatos del Sistema Tipo de Evaluación del Desempeño Laboral, los cuales están en Excel y poseen el logo de la Comisión Nacional del Servicio Civil (CNSC).
Para los servidores públicos en provisionalidad, la Administración Departamental                 diseñó el formato FO-M6-P1-09 (Recientemente modificado).

Además para la comunicación de las evaluaciones parciales semestrales y eventuales se utiliza el formato FO-M6-P1-008 (Recientemente actualizado).

· Qué ocurre si el evaluador no evalúa: Los empleados objeto de evaluación tienen el derecho a solicitarla, dentro de los 5 días siguientes al vencimiento del plazo previsto para evaluar o a la ocurrencia del hecho que la motiva. Si dentro de los 5 días siguientes a la solicitud el responsable de evaluar no lo hace, la evaluación parcial o semestral o la calificación definitiva se entenderá satisfactoria en el puntaje mínimo (70 puntos). La no calificación dará lugar a investigación disciplinaria  (Num. 35, art. 48 Ley 734). 

Nota: El responsable de evaluar incurrirá en falta disciplinaria gravísima, sancionable con destitución por dar lugar a la configuración del silencio administrativo positivo (Num. 35, art. 48 Ley 734). 

Para mayor comprensión de lo que debe realizar entre el 1 y el 15 de febrero de 2010, estas son las actividades que se deben abordar:

· PERÍODO 2009 – 2010 

ACTIVIDAD 1. Evaluación y Verificación del cumplimiento de los Compromisos Laborales del Segundo Semestre
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Se recomienda que se realice con el servidor público la evaluación y la verificación del cumplimiento de los compromisos mediante una entrevista, con el objetivo de que el empleado tenga parte activa en el análisis de su propio desempeño.

Este momento consiste en constatar, con base en las evidencias que reposan en el portafolio el cumplimiento y el resultado alcanzado en cada compromiso laboral y asignarle el valor correspondiente en puntos según los criterios definidos.

a) Revise cada compromiso laboral y verifique si el servidor obtuvo el resultado esperado y en qué proporción, de acuerdo con la meta establecida y basado en lo consignado en el Portafolio de Evidencias.
b) Tenga en cuenta los imprevistos surgidos durante el período y su incidencia en el cumplimiento de los compromisos fijados.

c) Valore los resultados alcanzados asignando una cantidad en puntos en la columna B. EVALUACIÓN SEGUNDO SEMESTRE en el formato de la CNSC, o B. SEGUIMIENTO SEGUNDO SEMESTRE en el formato FO-M6-P1-07; de acuerdo a la siguiente tabla. 
	TIPO DE COMPROMISO
	FORMA DE EVALUAR
	EJEMPLO

	Durante todo el período se realizan las mismas                                             acciones para el cumplimiento del compromiso.
	Se divide el total de los puntos esperados entre 2, el resultado es el valor máximo en puntos que puede alcanzar el servidor público en el segundo semestre.
	Puntos esperados para el compromiso (20).

20/2 (número de semestres) = 10 puntos (máximo puntaje que podrá ser asignado para  el segundo semestre).

	Compromiso por fases, etapas o sujeto a un cronograma.
	Se debe asignar los puntos correspondientes a cada etapa o fase dentro del total de puntos esperados e identificar los logros alcanzados para ese compromiso entre el 1 de agosto de 2009 al 31 de enero de 2010.
	Puntos esperados para el compromiso (20).

La meta tiene 4 fases, cada una con un valor de 5 puntos. Del 1 de agosto de 2009 al 31 de enero de 2010 el servidor logró la tercera y cuarta fase, es decir que el máximo en puntos que podrá asignar para el segundo semestre es 10 puntos.


	Compromiso con meta cuantitativa.
	Identificar la meta y valorar  proporcionalmente según lo alcanzado para el segundo semestre.
	Puntos esperados para el compromiso (20).

Meta: 50 asesorías técnicas. 10 (número de asesorías realizadas por el servidor público entre el 1 de agosto de 2009 al 31 de enero de 2010). Los puntos asignados deben corresponder proporcionalmente a la meta alcanzada, así:

10 * 20 / 50 = 4 puntos es lo máximo que se podrá asignar para el segundo semestre. 


a) Realice la sumatoria de los puntos asignados y ubique este valor al final de la columna B. EVALUACIÓN SEGUNDO SEMESTRE (TOTAL) del formato de la CNSC o B. SEGUIMIENTO SEGUNDO SEMESTRE (TOTAL). 

b) Traslade el puntaje obtenido a la casilla “TOTAL EVALUACIÓN PARCIAL SEGUNDO SEMESTRE (B)” del Formato de Calificación, para el personal que le corresponde el formato de la CNSC o “TOTAL SEGUIMIENTO SEGUNDO SEMESTRE” del formato FO-M6-P1-09 (página 3). 
c) En ACUMULADO DE CUMPLIMIENTO sume la columna A y B de cada compromiso laboral y totalice. Recuerde que la sumatoria no puede ser superior a 89 puntos, de tal manera que el cumplimiento del 100% de los Compromisos Laborales equivale a 89 puntos.

ACTIVIDAD 2. Valoración de los Compromisos Comportamentales del Segundo Semestre
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a) Analice el cumplimiento de cada uno de los 3 compromisos comportamentales acordados respecto a las habilidades, destrezas, puntos fuertes, debilidades, aspectos por mejorar. El Decreto 2539 de 2005, se tomará como criterio de orientador en el momento de realizar la verificación del cumplimiento de los compromisos comportamentales, de tal manera que se hace la valoración en términos de las conductas asociadas.

b) Recuerde que la competencia común que se concertó con todos los servidores es “orientación a resultados”, más 2 del nivel jerárquico. 

c) Realice anotaciones de tipo cualitativo pertinentes en la columna “Segundo Semestre Consolidado - Seguimiento - Observaciones”. 

d) Esta valoración solo tendrá efectos con fines de mejoramiento individual e institucional, sin que sus resultados incidan en el puntaje.

ACTIVIDAD 3. Diligenciar el formato FO-M6-P1-008 Comunicación Evaluaciones Parciales del Desempeño Laboral y los Planes de Mejoramiento Individual
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Es un formato del Sistema Integrado de Gestión teniendo en cuenta que la CNSC suprimió el espacio de las firmas para la comunicación de las parciales del primer y segundo semestre y las parciales eventuales.   

Las parciales serán comunicadas por escrito al servidor público, dentro de los 2 días siguientes a la fecha en que se produzcan.

a) Registre el total obtenido del segundo semestre.

b) Diligencie la fecha de la comunicación (día, mes y año).

c) Registre la firma de ambos participantes en el proceso.

d) Si existen parciales eventuales en el segundo semestre debe registrarlas en el espacio indicado.
ACTIVIDAD 4. Calificación Definitiva y/o Consolidación de Seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual
[image: image7.png]GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Secretaria de Gestion Humana
y Desarrollo Organizacional




Para los servidores de carrera administrativa corresponde al promedio de las 2 evaluaciones semestrales o de las evaluaciones eventuales surtidas en el período 2009 – 2010, para los servidores públicos de carrera administrativa, provisionalidad y libre nombramiento y remoción (nivel profesional, técnico y asistencial) corresponde al seguimiento del Plan de Mejoramiento Individual. Esta actividad se realiza del 1 al 15 de febrero de 2010, y se registra en el “Formato de Calificación” o en el formato FO-M6-P1-09 (página 3), para los servidores en provisionalidad.

a) En el formato de la CNSC realice los siguientes registros: Sume el Total Evaluación Parcial Primer Semestre (A) y Total Evaluación Parcial Segundo Semestre (B) y registre el valor en el espacio Sumatoria de Evaluaciones Parciales – Puntaje.

En el formato FO-M6-P1-09 realice los siguientes registros: Sume A. Total Seguimiento Primer Semestre y B. Total Seguimiento Segundo Semestre y registre el valor en la columna PUNTAJE DE CUMPLIMIENTO correspondiente a la SUMATORIA DE LOS SEGUIMIENTOS PARCIALES.

b) Identifique los aportes extraordinarios, teniendo en cuenta que estos sólo se aplican a los servidores públicos que obtienen 89 puntos al realizar la sumatoria de las evaluaciones parciales del primer y segundo semestre):

· Por calidad y oportunidad: Entrega anticipada de los resultados o en términos inferiores a los legalmente establecidos satisfaciendo los requerimientos de los usuarios a través del mejoramiento en la prestación del servicio y en los productos obtenidos. (Hasta 2 puntos) 

· Por aportes, propuestas o iniciativas adicionales que demuestren mayor economía y celeridad y realización con elementos que enriquezcan y mejoren los parámetros establecidos, tanto en la dependencia como en la entidad. (Hasta 3 puntos)
· Por iniciativas tendientes a una acción proactiva en las actividades que cumplió, las cuales deben ser útiles y aplicables a la entidad. (Hasta 3 puntos)
· Por participación en grupos o en actividades que requieren de disposición voluntaria como: Comités, brigadas de salud, grupos de apoyo, grupos de investigación, implementación de sistemas de calidad entre otros; siempre y cuando su participación activa pueda demostrarse y el tiempo de dedicación no afecte el cumplimiento de las obligaciones propias del empleo. (Hasta 1 punto) 

Si al servidor público le aplican los Aportes Extraordinarios, éstos deben ser registrados, en el Formato de Calificación de la CNSC o en el formato FO-M6-P1-09 de la página 3, Consolidación del Seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual.
El registro de los Aportes Extraordinarios se hace en la casilla “Aportes Adicionales”, en la cual se ubica cuál es el aporte y cuantos puntos se le asignará, teniendo en cuenta los puntos descritos.
c) Diligencie la casilla Consolidación de la Evaluación en el formato de la CNSC o en el formato FO-M6-P1-09 Consolidación del Seguimiento, sumando el total de la casilla Puntaje con el total de los puntos asignados por Aportes Adicionales. El valor obtenido es la Calificación Definitiva para los servidores públicos de carrera administrativa.   

d) Ubique el valor obtenido en la escala según sea el caso: Sobresaliente, satisfactorio, no satisfactorio.

e) Registre en el Formato de Calificación de la CNSC en el espacio MOTIVACIÓN DE LA CALIFICACIÓN DEFINITIVA, o en formato FO-M6-P1-09 MOTIVACIÓN DEL TOTAL DEL SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO. Independiente del resultado debe realizarse la motivación, la cual se hace en un texto, donde el último jefe inmediato expresa las razones que sustentan el puntaje asignado, incluyendo la sustentación de los puntos por aportes extraordinarios, si los hay, los cuales siempre deben estar respaldados por el Portafolio de Evidencias.

f) Registre la FECHA DE CALIFICACIÓN para los servidores que utilizan el formato de la CNSC o la FECHA DE NOTIFICACIÓN para el formato FO-M6-P1-09. El plazo para realizar la Calificación Definitiva o la consolidación del seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual, es entre el 1 al 15 de febrero de 2010.

g) Diligencie los espacios de FIRMAS de ambos participantes en la casilla Notificación, la cual se hace personalmente dentro de los 2 días siguientes a la fecha en que se produzca la Calificación Definitiva o la Consolidación del Seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual.

h) Señale con una X si/no INTERPONE RECURSOS.

Nota: Los Aportes Extraordinarios deben estar consignados por parte del evaluador y/o responsable de hacer seguimiento a los Planes de Mejoramiento Individual en el Portafolio de Evidencias.

ACTIVIDAD 5. Plan de Mejoramiento Individual

Los Planes de Mejoramiento Individual se concertan entre el servidor público y el jefe inmediato para mejorar el área o proceso al cual pertenecen, lograr mayor productividad de las actividades y/o tareas bajo su responsabilidad. También se pueden concertar Planes de Mejoramiento Individual con el fin de superar las brechas presentadas entre el desempeño real y el desempeño que se espera del servidor público, los cuales también se puede concertar en términos comportamentales, basados en las competencias del Decreto 2539 o en las limitaciones personales que afectan lo laboral.   

El registro del Plan de Mejoramiento Individual en el formato de la CNSC se realiza en la casilla Recomendaciones de Mejoramiento en la parte inferior del formato Acuerdo de Compromisos Comportamentales o Ajuste o Modificación a los Compromisos Laborales. 
Los servidores públicos en provisionalidad concertan los Planes de Mejoramiento Individual en el formato FO-M6-P1-09 (Página 6).

Los criterios para todos los servidores públicos, independiente del tipo de vinculación a la Administración Departamental y del tipo de formato que utilicen, son:

	DESCRIPCIÓN DEL HECHO O SITUACIÓN A MEJORAR
	DESCRIPCIÓN DE LA ACCIÓN DE MEJORA
	FECHA DE INICIACIÓN DE LA META
	FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA META
	OBSERVACIONES

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Nota: Teniendo en cuenta que los formatos del Sistema Tipo de la CNSC no pueden ser modificados, en la casilla “Recomendaciones de Mejoramiento” se desarrollan en texto todos los ítems del cuadro anterior. 

a) Descripción del hecho o situación a mejorar: Analice y registre junto con el servidor público las dificultades, obstáculos, retrasos y limitaciones, que pudieron impedir el cumplimiento de los Acuerdos de Compromisos Laborales o Comportamentales.

b) Descripción de la acción de mejora: Indique las acciones correctivas o preventivas que se requieran para la consecución de las metas individuales, es decir en las propuestas de alternativas de solución.

c) Fecha de iniciación de la meta: Fecha en la que cual el servidor público iniciará las acciones de mejora.

d) Fecha de finalización de la meta: Fecha en la cual se espera que el servidor público haya desarrollado todas las acciones necesarias para el cumplimiento de la acción de mejora.
e) Observaciones: El servidor público y/o el responsable de concertar el Plan de Mejoramiento Individual realizan anotaciones frente al desarrollo del Plan.
Nota: Todos los servidores públicos al 31 de enero de 2010 deben tener concertado el Plan de Mejoramiento Individual.
· PERÍODO 2010 – 2011 

ACTIVIDAD 6. Preparación para el nuevo período

Comprende las actividades que garantizan la ejecución y desarrollo del proceso de evaluación. Para esta fase debe tener en cuenta:

1. Ambos participantes deben leer la normatividad  vigente de la CNSC, la cual se encuentra en la página web de SEDUCA.

2. Revisar los Formatos del Sistema Tipo para estar seguro que tiene toda la información que se requiere.

3. Asegurarse que los servidores públicos conozca el contenido del presente instructivo.
4. Revisar el Plan de Desarrollo, el Plan de Acción, el Plan de Mejoramiento, el Plan Operativo, el Manual de Funciones y los Planes, Programas y Proyectos en que interviene el servidor público.
ACTIVIDAD 7. Fijación de Compromisos Laborales


a) Diligencie junto con el servidor público el formato de INFORMACIÓN GENERAL.

· Entidad: Gobernación de Antioquia – Nombre de Institución Educativa y municipio.
· Fecha de diligenciamiento: día, mes y año de la realización de Acuerdos de Compromisos Laborales.

· Evaluado (Formato de la CNSC) o Servidor Público (Formato FO-M6-P1-09): Registrar los nombres y apellidos del servidor público, así como el documento de identidad, la denominación del empleo con el código y el grado (esta información la encuentra en el acta de posesión), nivel jerárquico (profesional, técnico o asistencial) y la dependencia o área funcional (Nombre de la Institución Educativa). 

· Evaluador (Formato de la CNSC) o líder del proceso o responsable del área (Formato FO-M6-P1-09):  Registrar nombres y apellidos de la persona responsable de evaluar y/o concertar los Planes de Mejoramiento Individual, así como el número de documento de identidad, la denominación del empleo,  nivel jerárquico y nombre de la Institución Educativa. 
· Propósito principal del empleo: Hace referencia a la explicación de la necesidad de la existencia o razón de ser del empleo dentro de la organización. Para conocer el Propósito Principal del Empleo consulte la página de SEDUCA - Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales, ubicar el código y grado del servidor público y trascribir el Propósito Principal del Empleo en el espacio en blanco.
· Meta(s) institucional(es) a la(s) que contribuirá el desempeño del evaluado (Formato de la CNSC) o Metas institucionales o del proceso a la (s) que contribuirá con su desempeño el servidor público (Formato FO-M6-P1-09): Relacionar la evaluación del empleado con el plan estratégico de la entidad y los planes operativos o de acción o los proyectos a los cuales se encuentre vinculado el empleado, también se debe tener en cuenta los procesos en los que participe.  
b) Concerte con el servidor público los COMPROMISOS LABORALES. 
· Período evaluado (Formato de la CNSC) o período del Plan de Mejoramiento Individual (Formato FO-M6-P1-09): 1 de febrero del 2010 al 31 de enero del 2011.
· Compromiso laboral: El jefe inmediato y el servidor público deberán establecer los compromisos laborales individuales como aporte significativo al logro de las metas institucionales, los proyectos y los procesos, además de los equipos de mejoramiento de que hace parte, para lo cual se deben precisar los resultados esperados del desempeño del empleado durante el período, los parámetros del desempeño y los criterios aplicables en cada compromiso con el fin de valorar el resultado general. Deben ser resultados medibles y observables para que el proceso de seguimiento al desempeño laboral y al Plan de Mejoramiento Individual sea objetiva y se desligue de cualquier connotación de subjetividad por parte del evaluador y/o responsable de hacer seguimiento al Plan. 

El número de Compromisos Laborales recomendado es 4 por razones técnicas 
y de manejo, auque mínimo puede ser 1 compromiso o ampliarse a 5 ó 6 máximo.

La técnica para formular los compromisos laborales es una frase 
que contenga 
un verbo, un objeto y finalidad. 

El verbo debe ser activo, es decir, indicar un resultado que sea observable y 
verificable. Verbos que indiquen procesos internos no son recomendados como 
pensar, reflexionar, colaborar, apoyar, analizar, etc. Los 
verbos indicados son: 
controlar, presentar, diseñar, suministrar, ejecutar, administrar, mantener, etc. 
Tener en cuenta que los verbos deben estar encaminados al cargo y al nivel. 


El objeto es la concreción del resultado (producto o servicio) esperado. Por 
ejemplo, los términos “proyecto, propuesta, concepto”. 


La finalidad especifica las características de calidad que debe cumplir el 
resultado esperado, como por ejemplo: “diseñar un proyecto que se ajuste a las necesidades  y  características de la población beneficiaria”;  “presentar una propuesta de acuerdo con las especificaciones dadas y el presupuesto asignado”; “emitir un concepto que responda a las inquietudes del consultante, dentro de los términos…”; “siguiendo las normas de seguridad industrial de la entidad y los procedimientos establecidos”.



Algunos ejemplos de Compromisos Laborales son: “Diseñar un proyecto de 
manejo integral de residuos sólidos de acuerdo a la normatividad vigente”, 
“monitorear semanalmente el avance a los proyectos asignados según los 
estándares e identificación de alternativas de mejoramiento”.
· Metas: Las metas son los resultados esperados del desempeño, en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procesos, como respuesta a las demandas de los usuarios y beneficiarios; las metas a alcanzar se expresan en términos de cantidad, calidad, grado, tiempo; es decir que pueden expresarse con números, porcentajes, proporciones o características, grados, especificaciones, de acuerdo con la naturaleza del resultado. Por ejemplo: “Actualizar la base de datos a 30 de marzo”, “Responder el 100% de solicitudes en 10 días hábiles”.

· Criterios: Los criterios son el conjunto de condiciones, requisitos de calidad, indicadores o factores que deben reunir los compromisos laborales establecidos y las evidencias requeridas, que den cuenta del desempeño del empleado en el cumplimiento de la meta; precisan el cómo y el qué se espera del desempeño del servidor público.


· Evidencias: Pruebas que demuestran que los productos y servicios del empleado corresponden o no a lo esperado. Las evidencias son de tres tipos: 


Producto: Por ejemplo programación de actividades, registros, control de 
gastos y consumos.


Desempeño: Por ejemplo manifestaciones de satisfacción de los usuarios, trabajo en equipo, suministrar información clara y confiable.

Conocimiento: Por ejemplo sustentación de las propuestas o proyectos, conocimiento de las normas referidas a la labor desempeñada.

· Resultados Esperados: Definir con el empleado el valor máximo en puntos que se le otorgará a cada una de las competencias acordadas, de manera que refleje la importancia para el período de evaluación. El valor total a asignar corresponde a 100 puntos.

· Firma de ambos participantes en el proceso.
ACTIVIDAD 7. Fijación de Compromisos Comportamentales

· Período evaluado (Formato de la CNSC) o período del Plan de Mejoramiento Individual (Formato FO-M6-P1-09): 1 de febrero del 2010 al 31 de enero del 2011.

Para el período de evaluación 2009 – 20010 los Compromisos 
Comportamentales se elegirán así:

· De las competencias comunes para los servidores públicos contenidas en el artículo 7° del Decreto 2539 de 2005, se evaluará y/o realizará seguimiento a todos los servidores públicos de la Gobernación de Antioquia la de “Orientación a Resultados”.

· De las competencias comportamentales por nivel jerárquico relacionadas con el artículo 8° del mismo Decreto, ambos participantes concertarán 2 competencias que respondan prioritariamente a garantizar el éxito del servidor en el cumplimiento de los compromisos laborales.

· Firma de ambos participantes en el proceso.
ACTIVIDAD 8. Seguimiento al desempeño laboral y registro en el Portafolio de Evidencias

Seguimiento al desempeño Laboral: Esta fase se inicia inmediatamente después de la fijación de los compromisos y se refiere al acompañamiento constante que se debe ofrecer al servidor para su desempeño normal, es decir, que el evaluador y/o responsable de hacer seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual debe orientar y apoyar el desempeño del empleado, reconociendo avances y dificultades, en las cuales se incluirán los ajustes necesarios para cumplir los compromisos fijados. El evaluado debe suministrar de manera oportuna los avances o resultados esperados que respalden el cumplimiento de los compromisos adquiridos.
REGISTRO PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

El Portafolio de Evidencias son las pruebas recolectadas en el período y demuestran la competencia laboral del empleado. El evaluador y/o responsable de hacer seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual y el servidor público, deben estar comprometidos en consignar las evidencias. 
· N° de Compromiso Laboral: Es el mismo número asignado al compromiso laboral del cual vamos a acopiar la evidencia.
· Descripción de la Evidencia: Son los documentos, proyectos, realizaciones, convenidos en el momento de realizar el Acuerdo de Compromisos Laborales.  
Antes de incluir cualquier evidencia en el portafolio se debe verificar su 
autenticidad, actualidad y validez, de lo contrario las pruebas no son 
procedentes y alteran los resultados. Ejemplo: “Avance del proyecto de manejo integral de residuos sólidos”, “monitoreo de avance de los proyectos”. 

· Fecha de inclusión en el Portafolio: Fecha completa en que se registra o anexa la evidencia.

· Observaciones y Comentarios: Describir el lugar o archivo donde se ubica, además de alguna aclaración pertinente como aciertos, faltas, datos o hechos. Por ejemplo: “sustentación de la propuesta ante la directora”, “realización de asesoría con el coordinador del municipio XXX”, “cronograma cumplido a excepción de la aplicación del instrumento de evaluación”.

· Evidencia aportada por: Marcar con X quien hace el aporte.
PROCEDIMIENTO PARA EL ENVÍO DE LOS FORMULARIOS 


Una vez diligenciado los formatos verifique que éstos tengan las firmas solicitadas en los formatos, además que tengan todos los espacios debidamente diligenciados y que carezcan de enmendaduras y errores aritméticos. Entregue copia de los formatos al servidor y notifique  personalmente dentro de los 2 días siguientes a la fecha en que se produzca. 

De acuerdo al Decreto 760 de 2005 ejecutoriada la calificación definitiva, el evaluador al día siguiente remitirá el respectivo expediente a la Dirección de Personal, en tal sentido los formatos que se deben diligenciar y enviar máximo el miércoles 17 de febrero de 2010, en medio físico y magnético, el cual debe estar debidamente marcado con el nombre de la Institución Educativa, son los siguientes:

· Oficio indicando la relación de personal de carrera, provisionalidad y libre nombramiento y remoción (Nivel profesional, técnico y asistencial) adscrito a la dependencia que se le realizó Evaluación o seguimiento del Segundo Semestre y Calificación Definitiva o la consolidación de seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual del período 2009 - 2010, indicando nombre, cédula, cargo. En caso de no se le haya realizado el proceso debe enviar constancia que sustente este hecho. Cuando el servidor laboró en otra Institución Educativa debe informar quién era el responsable de evaluar y/o hacer seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual especificando el lapso de tiempo. Además enviar la relación del personal que inicia el período 2010 – 2011, señalando nombre, cédula, cargo y si concertaron los compromisos laborales y comportamentales.

Para los servidores públicos que terminaron período de evaluación (2009 – 2010) enviar: 
· Información General 
· Acuerdo de Compromisos Laborales con la evaluación y/o seguimiento del segundo semestre del período 2009 – 2010.
· Formato de Calificación (Formato de la CNSC) o Consolidación de Seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual (FO-M9-P1-09) con la evaluación del segundo semestre y la calificación definitiva (2009 - 2010) para el personal de carrera administrativa y el seguimiento del segundo semestre y la consolidación del seguimiento anual al Plan de Mejoramiento Individual para el personal en temporalidad, provisionalidad y libre nombramiento y remoción (nivel profesional, técnico y asistencial).
· Registro del Portafolio de Evidencias registro de las evidencias comprendidas entre el 1 de agosto de 2009 al 31 de enero de 2010.
· Acuerdo de Compromisos Comportamentales con las observaciones del segundo semestre (2009 - 2010). 
· Plan de Mejoramiento Individual (Formato de la CNSC o FO-M6-P1-09) con las recomendaciones de mejoramiento y las sugerencias de capacitación.
· Formato Comunicación Evaluaciones parciales del desempeño Laboral y los Planes de Mejoramiento Individual (FO-M6-P1-008).
· Evaluaciones Parciales Eventuales (Formato de la CNSC) o Seguimiento Parciales Eventuales (FO-M6-P1-09, página 8): en los casos en que haya sido necesario hacerlas.

Para los servidores públicos que inician período de evaluación (2010 - 2011) 
enviar:
· Información General 

· Acuerdo de Compromisos Laborales 

· Acuerdo de Compromisos Comportamentales 

Cualquier inquietud concerniente al contenido del presente instructivo o con el procedimiento de Evaluación del Desempeño Laboral y los Planes de Mejoramiento Individual, será atendida en los teléfonos 3838212 y 3838215.
Atentamente,

MARÍA EUGENIA CARMONA ESPINOSA

Directora de Personal

SBR. 27/01/10
ANEXO

EVALUACIONES O SEGUIMIENTO PARCIALES EVENTUALES

(Cambio de jefe, cambio de empleo, separación del empleo 30 días, período faltante del semestre)
Cuando requiera realizar una parcial eventual debe seguir el siguiente procedimiento:

· Transcriba los Compromisos Laborales concertados ubicados en el formato Acuerdo de Compromisos Laborales. 

· Indique los puntos concertados para cada Compromiso Laboral. 

· En la columna correspondiente registre las observaciones realizando descripción del estado de cumplimiento y avance de cada Compromiso Laboral. 

· Asigne a cada compromiso un valor ponderado dentro del período semestral, en proporción con los días correspondientes al período evaluado y/o de seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual. Por ejemplo, el avance a un buen ritmo y la excelente calidad de lo que haya logrado le permitirá acceder al máximo puntaje para la parcial eventual; por el contrario los retrasos y deficiencias deben ser cuantificados y reflejados en el puntaje obtenido. Para obtener los puntos debe realizar una regla de 3 simple, por ejemplo: 20 (puntos esperados) * 105 (días parciales laborados dentro del período) / 360 total del período = 5.83 máximo en puntos que pueden ser asignados para el compromiso respectivo. Realice la sumatoria de los puntos asignados y ubique este valor al final de la columna Porcentaje Cumplimiento Alcanzado. 

· Traslade el puntaje obtenido al formato FO-M6-P1-008 correspondiente al espacio dispuesto para las Parciales Eventuales en las casillas “Puntos obtenidos”, diligencie también fecha de comunicación y firmas de ambos participantes.
· Diligenciar el formato de Acuerdos de Compromisos Comportamentales se deben valorar las competencias cualitativamente teniendo en cuenta los criterios ya mencionados.

Cuando se requiera realizar la evaluación de mitad de período o el seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual y existan parciales eventuales dentro del mismo período, debe:

· Valorar los Compromisos Laborales en el formato Evaluaciones Parciales Eventuales (CNSC) o FO-M6-P1-09 página 8, según las especificaciones realizadas, incluyendo la utilización del formato FO-M6-P1-008.

· Cuando se evalúan o se realiza seguimiento a los mismos Compromisos Laborales en las diferentes parciales eventuales, se realiza sumatoria de cada compromisos laboral, así, el puntaje de la primera parcial eventual se suma con el correspondiente puntaje de la segunda parcial eventual, por ejemplo, el primer compromiso corresponde a 5 puntos (primera parcial), mas 3 puntos del mismo compromiso pero de la segunda parcial = 8 puntos, se traslada este puntaje a la columna Evaluación Primer Semestre (formato CNSC) o seguimiento primer semestre (FO-M6-P1-09) del formato Acuerdo de Compromisos Laborales.

· Cuando se concertaron diferentes Compromisos Laborales en las parciales eventuales se realiza sumatoria del total alcanzado en las columnas “Porcentaje de Cumplimiento Alcanzado” del formato Evaluaciones Parciales Eventuales (Formato CNSC) o Seguimiento Parciales Eventuales (FO-M6-P1-09).
· El total se traslada al Formato de Calificación en la casilla “Total Evaluación Primer Semestre (A)” (Formato CNSC) o Consolidación del Seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual (Formato FO-M6-P1-09). Además se registra en el formato FO-M6-P1-008 para la respectiva comunicación donde se diligencian las casillas “Puntos Obtenidos”, “Fecha de Comunicación”, y firmas. 

Ejemplo: del 1 de febrero al 31 de julio de 2008, el funcionario tiene las siguientes parciales eventuales:

· Primera Parcial Eventual:



Período: 1 de agosto al 15 octubre.



30 días de agosto + 30 días de septiembre + 15 días de octubre = 75 días


(Hacer regla de 3 simple)

  
Total de la columna Porcentaje de Cumplimiento Alcanzado: 20 
·  Segunda Parcial Eventual:



Período: 16 de octubre al 31 de enero.

15 días de octubre + 30 días de noviembre + 30 días de diciembre + 30 días de enero = 105 días.



(Hacer regla de 3 simple)



Total de la columna Porcentaje de Cumplimiento Alcanzado: 25
·  Total Parciales Eventuales del Segundo Semestre: 

20 + 25 = 45 puntos, valor que se traslada al Formato de Calificación (Formato de la CNSC) o Consolidación del Seguimiento al Plan de Mejoramiento Individual FO-M6-P1-09 y al formato FO-M6-P1-008. 



Nota: como no hubo interrupciones, el período total anual es 360 días, además se trabajan con números enteros y los meses se toman de 30 días.
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