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1. OBJETIVO

Establecer las directrices que debe aplicar el Instituto en el cumplimiento de la normativa y los parámetros dados por los organismos competentes para efectuar la evaluación del desempeño.

2. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

· Los compromisos laborales deben fijarse en función de las metas institucionales y  el plan estratégico de la entidad. 

· La entidad, cada año expedirá una resolución en donde se determinan los factores para acceder al nivel sobresaliente. 

· La calificación definitiva anual, en período de prueba o la extraordinaria se notificarán personalmente dentro de los dos (02) días siguientes a la fecha en que se produzcan. Si no pudiere hacerse la notificación personal al cabo del término antes señalado, se enviará por correo certificado una (01) copia de la misma a la dirección que obre en la hoja de vida del evaluado y se dejará constancia escrita de ello, caso en el cual la notificación se entenderá surtida en la fecha en la cual fue entregada.

· Las evaluaciones parciales y semestrales serán comunicadas por escrito al evaluado, dentro de los dos (02) días siguientes a la fecha en que se produzcan.

· Contra la calificación definitiva expresa o presunta podrá interponerse el recurso de reposición ante el evaluador y el de apelación para ante el superior inmediato de éste, cuando considere que se produjo con violación de las normas legales o reglamentarias que la regulan.

· Los recursos se presentarán personalmente ante el evaluador por escrito y sustentados en la diligencia de notificación personal o dentro de los cinco (5) días siguientes a ella.

· En el trámite y decisión de los recursos se aplicará lo dispuesto en el Código Contencioso Administrativo.

· Ejecutoriada la calificación definitiva, el evaluador al día siguiente remitirá el respectivo expediente a la Profesional Especializada de la Secretaría General - Gestión Humana. 

· Los funcionarios de libre nombramiento y remoción diferentes a los Gerentes Públicos serán evaluados para efectos del reconocimiento de incentivos con los mismos instrumentos previstos para los funcionarios de carrera administrativa.

· Los Gerentes Públicos serán evaluados a través de los Acuerdos de Gestión que suscriban con el Director General.

· Los evaluadores determinarán según su criterio los casos en los cuales se justifique realizar con su evaluados Planes de Mejoramiento Individual. En igual sentido,  corresponderá al Director General en relación con los Gerentes Públicos con los que suscriba Acuerdos de Gestión.
· Los Planes de Mejoramiento Individual deberán suscribirse dentro de los quince (15) días siguientes  a la finalización del primer y segundo semestre, los cuales coincidirán con los del calendario ordinario. Sólo sí el Plan de Mejoramiento Individual se efectúa como consecuencia de la evaluación del desempeño laboral su suscripción deberá coincidir con la finalización de los periodos de evaluación parcial semestral.
3. NORMATIVA APLICABLE

Ver normograma

4. DEFINICIONES

Evaluación Anual u ordinaria.  Abarca el periodo comprendido entre el primero (1º.) de febrero y el treinta y uno (31) de enero del año siguiente;   se debe producir a más tardar el quince (15) de febrero de cada año e incluye dos evaluaciones parciales semestrales. 

Evaluación definitiva.  Son evaluaciones definitivas para el sistema general de carrera y para aquellos sistemas que no tengan regulación específica en la materia, las siguientes: evaluación en periodo de prueba, evaluación anual u ordinaria, evaluación extraordinaria. Será el resultado de ponderar las evaluaciones semestrales.

Evaluación del Desempeño Laboral. Es una herramienta de gestión que permite integrar el desempeño del servidor público dentro de la misión institucional y su función social, con el fin de generar un valor  agregado a las entidades a través del desempeño efectivo de los compromisos laborales y comportamentales.  La Evaluación del Desempeño Laboral contempla la evaluación anual u ordinaria y la evaluación del período de prueba. 

Evaluación del periodo de prueba.  Tiene como finalidad verificar que quien fue nombrado y tomó posesión del empleo para el cual concursó tiene las competencias, habilidades y aptitudes para desempeñar las funciones del mismo e integrarse a la cultura institucional.  Es importante señalar que el periodo de prueba es la etapa final que contempla el concurso de méritos.  Se realiza una vez concluido el término de seis (06) meses y se debe producir a más tardar quince (15) días después de finalizado. Durante el periodo de prueba, sólo es procedente fijar al empleado compromisos relacionados con el propósito principal del empleo y las funciones descritas en el manual respectivo.

Evaluación extraordinaria.  Se realizará cuando el jefe del organismo la ordene por escrito basado en información soportada sobre el presunto desempeño deficiente del servidor. Esta evaluación sólo podrá ordenarse después de que hayan transcurrido, por lo menos, tres (03) meses desde la última evaluación definitiva y comprenderá todo el período no evaluado, teniendo en cuenta las evaluaciones parciales que se hayan realizado.

Evaluación parcial eventual. Son evaluaciones parciales eventuales del desempeño laboral de los empleados, las que deben realizarse en los siguientes casos y circunstancias: 1) por cambio de evaluador, quien deberá evaluar a sus subalternos antes de retirarse del empleo. También se produce cuando cambie uno de los integrantes de la Comisión Evaluadora.  2) por cambio definitivo de empleo del evaluado, como resultado de traslado. 3) Cuando el servidor deba separarse temporalmente del ejercicio de las funciones del cargo por suspensión o por asumir por encargo las funciones de otro o con ocasión de licencias, comisiones o de vacaciones, en caso de que el término de duración de estas situaciones administrativas sea superior a treinta (30) días calendario. 4) La que corresponda al lapso comprendido entre la última evaluación, si la hubiere y el final del periodo semestral a evaluar.  Estas evaluaciones deberán realizarse dentro de los diez (10) días siguientes a la fecha en que produzca la situación que las origine, con excepción de la ocasionada por cambio de evaluador, que deberá realizarse antes del retiro de éste. 

Evaluaciones parciales semestrales. Son aquellas que permiten evidenciar el porcentaje de avance en que se encuentra el servidor en relación con el cumplimiento de los compromisos fijados.  Las evaluaciones parciales semestrales conforman la evaluación anual u ordinaria. 

Insubsistencia: Declaración de vacancia de un empleo por causas contempladas en la Ley.

Planes de Mejoramiento Individual: Elemento de Control, que contiene las acciones de mejoramiento que debe ejecutar cada uno de los servidores públicos para mejorar su desempeño y el del área organizacional a la cual pertenece en un marco de tiempo y espacio definidos, para una mayor productividad de las actividades y/o tareas bajo su responsabilidad. Los Planes de Mejoramiento Individual contienen los compromisos que asume el servidor con el fin de superar las brechas presentadas entre su desempeño real y el desempeño que se espera de él. Los parámetros de referencia del desempeño esperado están definidos de acuerdo con las funciones y competencias de cada empleo, el instrumento de evaluación del desempeño laboral, los Acuerdos de Gestión y el Plan de Mejoramiento por procesos.

Primera evaluación parcial. Corresponden al periodo comprendido entre el primero (1º) de febrero y el treinta y uno (31) de julio de cada año, periodo que debe ser evaluado a más tardar el quince (15) de  agosto del mismo año

Segunda evaluación parcial. Corresponde al periodo comprendo entre el primero (1º.) de agosto y el treinta y uno (31) de enero del año siguiente, periodo que debe ser evaluado a más tardar el quince (15) de febrero de cada año 

5.  DESCRIPCIÓN:
	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1


	Preparar y programar  talleres de actualización en evaluación del desempeño,  para evaluadores y evaluados
	Secretaria General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	Verificar la normatividad vigente
	Programación de talleres

	2
	Convocar a los evaluadores y evaluados para la realización de los talleres de actualización.
	Secretaria General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	
	Comunicación

	3
	Realizar los talleres de actualización para evaluadores y evaluados 
	Secretaria General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	
	Formato de Asistencia 

	4
	Comunicar a los evaluadores las fechas de evaluación, etapas de la evaluación,  envío de los formatos que se deben emplear e información sobre los funcionarios que deben ser evaluados
	Secretaria General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	
	Memorando

	5
	Diligenciar  formularios
	Todas las dependencias
	Jefe de la dependencia y funcionario a evaluar 
	Verificar el uso de los instrumentos vigentes y el cumplimiento de las indicaciones dadas en el taller. 
	-Formato Evaluación del Desempeño Laboral  Periodo de Prueba: CNSC

-Formato Evaluación del Desempeño Laboral Periodo Anual u Ordinario:  CNSC

	6
	Suscribir acuerdos de gestión
	Dirección General
	-Director General 

-Gerentes Públicos
	
	-Guía Metodológica para la elaboración de un Acuerdo de Gestión.

-Acuerdo de Gestión

	7
	Hacer seguimiento y brindar asesoría  en el diligenciamiento de los formatos comunicando las correcciones a que haya lugar.
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	
	Memorando

	8
	Realizar evaluaciones eventuales de ser necesario 
	Todas las dependencias
	Jefe de la dependencia 
	
	-Formato Evaluación del Desempeño Laboral Periodo de Prueba: CNSC

-Formato Evaluación del Desempeño Laboral  Periodo Anual u Ordinario:  CNSC

	9
	Comunicar evaluaciones eventuales
	Todas las dependencias
	Jefe de la dependencia 
	
	- Formato Evaluación del Desempeño Laboral Periodo de Prueba: CNSC

-Formato Evaluación del Desempeño Laboral   Periodo Anual u Ordinario:  CNSC

	10
	Comunicar la fecha de la primera evaluación semestral antes del 31 de julio de cada año.
	Secretaria General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	Verificar las fechas de acuerdo a los plazos  establecidos en la normativa. 
	Memorando

	11
	Realizar evaluaciones parciales del primer semestre y comunicar resultado al evaluado junto con el Plan de Mejoramiento Individual.
	Todas las dependencias
	-Jefe de la dependencia 

-Evaluado
	
	-Formato Evaluación del Desempeño Laboral  Periodo Anual u Ordinario:  CNSC

-Formato Plan de Mejoramiento Individual

	12
	Hacer seguimiento a los acuerdos de gestión suscritos y suscribir Plan de Mejoramiento Individual
	Dirección General
	-Director General 

-Gerente Público


	
	-Acuerdo de Gestión

-Formato Plan de Mejoramiento Individual

	13
	Hacer seguimiento y brindar asesoría  en el diligenciamiento de los formatos comunicando las correcciones a que haya lugar.
	Secretaría General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	
	Memorando

	14
	Realizar evaluaciones eventuales de ser necesario 
	Todas las dependencias
	Jefe de la dependencia 
	
	-Formato Evaluación del Desempeño Laboral  Periodo Anual u Ordinario:  CNSC

	15
	Comunicar evaluaciones eventuales
	Todas las dependencias
	Jefe de la dependencia 
	
	-Formato Evaluación del Desempeño Laboral  Periodo Anual u Ordinario:  CNSC

	16
	Comunicar fecha de la segunda evaluación semestral antes del 31 de enero de cada año.
	Secretaria General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	
	Memorando

	17
	Realizar seguimiento a los Planes de Mejoramiento Individual
	Todas las dependencias
	-Jefe de la dependencia 

-Evaluado o Gerente Público
	
	-Formato Plan de Mejoramiento Individual.

	18
	Realizar y comunicar las evaluaciones parciales del segundo semestre, y proferir calificación definitiva. Si se trata de evaluar periodo de prueba efectuar la calificación definitiva. 


	Todas las dependencias
	Jefe de la dependencia 
	
	-Formato Evaluación del Desempeño Laboral  Periodo de Prueba: CNSC

-Formato Evaluación del Desempeño Laboral  Periodo Anual u Ordinario:  CNSC

	19
	Notificar al funcionario evaluado la calificación definitiva. Si la evaluación es anual u ordinaria informarle al evaluado que contra la misma procede recurso de reposición y en subsidio apelación. Si la evaluación corresponde al periodo de prueba informarle que sólo procede recurso de reposición.
	Todas las dependencias
	Jefe de la dependencia 
	
	-Formato Evaluación del Desempeño Laboral  Periodo de Prueba: CNSC

-Formato Evaluación del Desempeño Laboral  Periodo Anual u Ordinario:  CNSC

	20
	Resolver recurso de reposición si el funcionario lo interpone.  
	Todas las dependencias
	Jefe de la dependencia 
	Verificar que se ajuste a la normativa.
	Acto Administrativo

	21
	Notificar la Resolución que resuelve el recurso reposición. Si se confirma la decisión  y el evaluado ha interpuesto recurso de apelación remite decisión para conocimiento del Director General.
	Todas las dependencias
	Jefe de la dependencia 
	
	-Constancia de Notificación 

-Constancia de Ejecutoria.

	22
	Preparar proyecto de Resolución que resuelve recurso de apelación.
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe de Oficina Asesora Jurídica

 
	Verificar que se ajuste a la normativa.
	-Proyecto Resolución 



	23
	Firmar Resolución  que resuelve recurso de apelación
	Dirección General
	Director General
	
	-Acto administrativo 

	24
	Notificar la Resolución que resuelve el recurso apelación. Si se revoca la decisión archivar actuación en historia laboral.
	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe de Oficina Asesora Jurídica

 
	
	-Constancia de Notificación

-Constancia de Ejecutoria.

	25
	Evaluar acuerdos de gestión y remitirlos a la Secretaría General – Gestión Humana para que reposen en las historias laborales
	Dirección General
	Director General
	
	-Acuerdo de gestión

-Memorando

	26
	Realizar y comunicar Planes de Mejoramiento
	Todas las dependencias
	-Jefe de la dependencia
-Evaluado o Gerente Público 
	
	-Formato Plan de Mejoramiento Individual

	27
	Remitir a la Secretaría General – Gestión Humana los expedientes de evaluación: formatos diligenciados con la calificación del primer y segundo semestre y la calificación definitiva o la evaluación del periodo de prueba; la notificación, los recursos interpuestos por el funcionario (reposición  y apelación), los actos administrativos que los resuelven, notificación  y constancia de ejecutoria.
	Todas las dependencias
	Jefe de la Dependencia 
	
	- Memorando

-Formato Evaluación del Desempeño Laboral Periodo de Prueba: CNSC

-Formato Evaluación del Desempeño Laboral Periodo Anual u Ordinario:  CNSC
- Recursos

 -Actos Administrativos

-Constancia de Notificación.

-Constancia de Ejecutoria.

	28
	Recepcionar los expedientes de evaluación. 
	Secretaria General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo
	Verificar los documentos remitidos contra los recibidos. 
	-Memorando

-Formato Evaluación del Desempeño Laboral  Periodo de Prueba: CNSC

-Formato Evaluación del Desempeño Laboral  Periodo Anual u Ordinario:  CNSC
- Recursos

 -Actos Administrativos

-Constancia de Notificación.

-Constancia de Ejecutoria.

	29
	Verificar las calificaciones definitivas. Si la calificación definitiva es insatisfactoria informar al Profesional Especializado y se continúa con el Procedimiento de Retiro
	Secretaria General – Gestión Humana
	Profesional Universitario 
	
	-Memorando

-Formato Evaluación del Desempeño Laboral  Periodo Anual u Ordinario:  CNSC
- Recursos

 -Actos Administrativos

-Constancia de Notificación.

-Constancia de Ejecutoria.

	30
	Comunicar las correcciones que se deban realizar en los formatos recepcionados o solicitar documentos soportes.
	Secretaria General – Gestión Humana
	Profesional Especializado
	
	Memorando 

	31
	Tabular, consolidar y analizar la información de los formatos de Evaluación del Desempeño Laboral en la base de datos 
	Secretaria General – Gestión Humana
	- Profesional Universitario – Profesional Especializado
	
	Base de datos de Evaluación del Desempeño  Laboral 

	32
	Archivar en la historia laboral los formatos de evaluación del desempeño y acuerdos de gestión.
	Secretaria General – Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo
	Comparar la historia laboral con   la hoja de control historias  laborales
	Hoja de control Historias laborales. 

	33
	Preparar informe sobre los resultados de la evaluación anual u ordinaria del desempeño e identificar funcionarios con calificaciones en el nivel sobresaliente. 
	Secretaria General – Gestión Humana
	- Profesional Universitario – Profesional Especializado
	
	Informe de evaluación del desempeño. 

	34
	Elaborar, revisar y firmar Acto Administrativo por el cual se reconocen los mejores funcionarios por nivel y el mejor de la entidad, como parte del programa de estímulos de la entidad. 
	Secretaria General – Gestión Humana
Dirección General
	-Profesional Especializado

-Secretario General

-Director General
	
	-Sistema de Estímulos: Lineamientos de política: DAFP.

- Resolución 


 6. ANEXOS

-Formato de asistencia 

-Formato Plan de Mejoramiento Individual

7. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	RELACIÓN DE LAS SECCIONES Ó PÁGINAS MODIFICADAS
	NATURALEZA DEL CAMBIO

	1
	06/04/2009
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento

	2
	21/05/2009
	Sección 5 descripción
	Términos de la actividad y la columna de control

	3
	19/06/2009
	Sección 6 anexos y sección 7 control de cambios
	Relación de los anexos y actualización de los controles del procedimiento

	4
	02/06/2011
	Código, Sección 1 Objetivo 2 Definiciones, Sección 4 Políticas, Sección 5 Descripción. 

	Se ordena y ajusta el documento de acuerdo a lo establecido en el Instructivo de Norma Fundamental. 

Modificación  del objetivo del procedimiento.

Inclusión de otras definiciones de acuerdo a la normativa actual. Modificación de las políticas de operación.

Revisión de las actividades del procedimiento.  

Inclusión de actividades relacionadas con acuerdos de gestión, la presentación de recursos, los responsables para resolverlos, las evaluaciones eventuales y evaluación durante el periodo de prueba.

	5
	21/06/2011
	Sección Definición, Políticas, Descripción. 
	Se modifica orden del procedimiento según Formato Procedimiento. Se incluye  punto de control en la actividad 29.

	6
	02/08/2011
	Sección Políticas de Operación, Definición, Descripción y Anexos
	Se incluyen políticas de operación con relación al Plan de Mejoramiento Individual. Se incluye la definición de Plan de Mejoramiento Individual. Se modifican las actividades 11 y 18 en relación a la comunicación de las evaluaciones parciales semestrales y se incluyen la 12, 17 y 26 con respecto a los Planes de Mejoramiento Individual. Se incluye como anexo el Formato Plan de Mejoramiento Individual.

	7
	29/03/2012
	Sección Políticas de Operación y Descripción.
	Se modifica el nombre de la dependencia responsable: “Secretaría General- Desarrollo Humano” por Secretaría General  - Gestión Humana.

	8
	10/04/2013
	Sección Descripción
	En la Actividad No. 2, en relación a los documentos y registros, se modifica “memorando” por “comunicación”.

En la actividad No. 5, se ajusta el punto de control. 

En los documentos o registros de las actividades No. 5, 8, 9, 10, 14, 15, 18, 19, 27, 28,29 se ajusta el nombre del formato de Evaluación de desempeño, por “Evaluación del Desempeño Laboral”.

En la actividad No. 31, se modifica el documento o registro a base de datos de Evaluación del Desempeño Laboral. 

En la actividad No. 32 se ajusta el punto de control.  
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