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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos, condiciones, responsabilidades y controles necesarios para realizar la evaluacién de
desempeio laboral de los servidores publicos en calidad de provisionalidad del Instituto Tecnolégico del
Putumayo, en conformidad a las directrices de la normatividad legal vigente aplicable a la institucién, con el fin
de valorar las contribuciones y el comportamiento individual del evaluado y el logro de las metas institucionales.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para personal administrativo nombrado en provisionalidad del Instituto Tecnolégico
del Putumayo; inicia con la preparacidn y concertacién de compromisos laborales y comportamentales y finaliza
con la actualizacidn de la historia laboral y el analisis de los resultados obtenidos de la evaluacion de desemperio.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

3.1 DEFINICIONES

Acto administrativo: Toda declaracién unilateral de voluntad realizada en el ejercicio de la funcién
administrativa, que produce efectos juridicos individuales de forma inmediata.

Carrera administrativa: Es un sistema técnico de administracién de personal, regulado por la Ley, que tiene
por objeto garantizar la eficiencia de la administracién publica y ofrecer igualdad de oportunidades para el
acceso al servicio publico, la capacitacion, la estabilidad en los empleos y la posibilidad de ascenso.

Comisién evaluadora: Es aquella que se conforma cuando el evaluador sea un empleado publico de carrera,
en periodo de prueba o a un servidor nombrado en provisionalidad y estara integrada por el evaluador y un
servidor de libre nombramiento y remocién. El evaluador debera ostentar un grado igual o superior al
evaluador, para habilitarse dentro del proceso.

Competencias comportamentales: Son las caracteristicas relacionadas con las habilidades, actitudes,
conocimientos, aptitudes, rasgos y motivaciones que debe poseer y demostrar el Servidor Publico,
encaminadas al mejoramiento individual y requeridas para cumplir los compromisos funcionales. Se
fundamentan en las competencias comportamentales definidas por el Decreto 815 de 2018 y en el Manual
Especifico de funciones de cada empleo.

Competencias Laborales: Capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base
en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un
empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes
y aptitudes que deben poseer y demostrar el empleado publico.



..., DE NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

oLOGICO
CWOLOGICO 0

MACROPROCESO: APOYO Cddigo: P-GTH-001

Version: 01
Fecha: 17-06-2021

EVALUACION DEL DESEMPERO LABORAL PARA FUNCIONARIOS | pagina: 2 de 20

PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

Compromiso laboral: Son los compromisos que, a partir de los planes institucionales o de gestion de la
dependencia, las funciones asignadas y los programas o proyectos de la entidad, deben ser establecidos
entre evaluador y evaluado. Los resultados, productos o servicios susceptibles deben ser realizables,
medibles, cuantificables y verificables y se deben entregar al empleado publico en el periodo de evaluacidn
determinado, de conformidad con los plazos y condiciones establecidas.

Compromisos de mejoramiento individual: Corresponde al conjunto de acciones preventivas y correctivas
gue puede adoptar el evaluador durante el periodo de evaluacién, con el fin de mejorar y promover el
desarrollo de sus compromisos. Compromisos Laborales: Son los compromisos funcionales del empleo y los
compromisos comportamentales establecidos entre el evaluado y el evaluador, susceptibles de ser medidos,
cuantificados y verificados, que dan cuenta del desempefio laboral del evaluado en desarrollo de las
funciones asignadas en cumplimiento de la misién, metas, plan estratégico institucional, plan de accidn por
dependencias y programas o proyectos de la entidad.

Departamento Administrativo de la Funcién Publica: Es la cabeza del sector de la Funcién Publica
encargado de formular las politicas generales de Administracién publica, en especial en materias
relacionadas con empleo publico, organizacidon administrativa, control interno y racionalizacién de tramites
de la rama ejecutiva del poder publico.

Desempeiio: es el acto y la consecuencia de desempefiar: cumplir una obligacién, realizar una actividad,
dedicarse a una tarea. Esta acciéon también puede vincularse a la representacién de un papel.

Escalas de calificacién: Son los instrumentos que permiten ubicar cuantitativamente y cualitativamente el
resultado de la evaluacidn de desempeiio laboral de un empleado por compromisos laborales y
competencias comportamentales.

Evaluacion del desempeiio laboral: Es una herramienta de gestién que con base en juicios objetivos sobre
la conducta (compromisos comportamentales), las competencias laborales (compromisos funcionales) y los
aportes al cumplimiento de las metas institucionales busca valorar el mérito como principio sobre el cual se
fundamenta la permanencia y el retiro del servicio. La evaluacion individual de desempefio tiene objetivos
tales como fortalecimiento institucional, modernizacidon de las instituciones publicas, mejoramiento
continuo, prestacidn de servicios con calidad, responsabilidad de la alta direccién y los empleados publicos
en el logro de los objetivos y control eficaz de la gestion de la entidad a través de la vinculacién de valores
institucionales.

Evaluacion definitiva del desempefio laboral: La evaluacion definitiva del desempefio de los servidores de
carreray de libre nombramiento y remocién que no ocupen cargos de gerencia publica, sera el resultado de
ponderar las evaluaciones semestrales y las evaluaciones parciales eventuales que se efectien durante el
periodo de evaluacién. Se constituyen evaluaciones definitivas las siguientes:

a. Evaluacién Anual u Ordinaria, la correspondiente al periodo comprendido entre el primero (1) de febrero
de cada afio y el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente, la cual se debe efectuar dentro de los
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quince (15) dias habiles siguientes al 31 de enero de cada anualidad e incluye dos evaluaciones parciales
semestrales.

b. Evaluacién Extraordinaria, se realiza cuando el jefe del organismo la ordene por escrito, basado en
informacidn soportada sobre el presunto desempefno deficiente del empleado con respecto a los
compromisos concertados o fijados.

¢. Evaluacion de Periodo de Prueba, es la evaluacién que se realiza a los funcionarios que ingresan por
concurso de méritos, una vez el funcionario haya superado los seis (6) meses de prueba contados a partir
del momento de la posesion.

Evaluacién extraordinaria: Se realiza cuando el Rector la ordena basado en informacidn soportada sobre el
desempeiio del servidor publico.

Evaluacién no satisfactoria: Es aquella que no alcanza el minimo establecido como satisfecho dentro de la
escala establecida por la institucion. Una vez en firme conlleva a la declaracién de insubsistencia del
empleado de carrera administrativa.

Evaluaciones parciales semestrales: Permiten evidenciar el avance en el cumplimiento de los compromisos
y acuerdos concertados al inicio del periodo y su sumatoria conforma la evaluacién anual u ordinaria. El
resultado generado durante cada semestre se obtiene de acuerdo con el porcentaje de avance fijado para
los respectivos compromisos y acuerdos y proporcional con el tiempo establecido para su cumplimiento.

Son dos (2) evaluaciones parciales semestrales que conforman la evaluacidn anual u ordinaria:

a. Primera Evaluacion Parcial Semestral. Corresponde al periodo comprendido entre el primero (1) de
febrero y el treinta y uno (31) de julio de cada afio y se debe efectuar dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes al treinta y uno (31) de julio de cada anualidad.

b. Segunda Evaluacién Parcial Semestral. Corresponde al periodo comprendido entre el primero (1) de
agosto y el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente, se debe efectuar dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes al treinta y uno (31) de enero de cada anualidad.

Evaluacion parcial eventual: Son aquellas que se calculan sobre la base del tiempo efectivamente laborado
por parte del empleado sujeto de evaluacion.

Evaluado: Empleado publico del Instituto Tecnolégico del Putumayo Son los empleados publicos que se
encuentren vinculados a la entidad y que no ocupan empleos de nivel directivo.

Evaluador: jefe Inmediato del servidor de carrera, quien sera el responsable de evaluar siempre y cuando
ostente un grado igual o superior al evaluado y conformara Comisién Evaluadora con un servidor de libre
nombramiento y remocién (director, subdirector o jefe de Oficina). Los jefes inmediatos que ostenten un
grado inferior al del evaluado, no tendran la competencia para evaluarlo, caso en el cual, el superior
jerarquico de aquel tendrad la responsabilidad de hacerlo.
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Evidencias: Son los soportes o pruebas aportados por el evaluado, el evaluador o terceros, los cuales
permitiran verificar el cumplimiento o, incumplimiento de los compromisos laborales que se han generado
durante el proceso de evaluacidn. Las evidencias pueden referirse al producto, desempefio y conocimientos
del funcionario y pueden provenir de fuentes como: observacién directa del desempefio del evaluado,
documentos emitidos, mesas de trabajo, protocolos, guias de observacion e informes, entre otros. Deben
ser veraces, suficientes, actualizadas y pertinentes.

Libre nombramiento y remocidn: Son aquellas asignaciones laborales realizadas a discrecion del empleador
o nominador y que se rigen por el criterio de mérito, de las calidades personales y de la capacidad
profesional.

Metas: Son los resultados esperados en el periodo de evaluacion, expresados en términos de calidad,
magnitud, tiempo, cantidad y otros factores que la entidad determine como necesarios para establecer los
avances o logros para su cumplimiento. Las metas son propuestas por el evaluador de acuerdo con los
compromisos pactados para la dependencia o drea de trabajo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion: Se define como un marco de referencia para dirigir, planear,
ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestién de las entidades y organismos publicos, con
el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y
problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

Nombramiento provisional: Se constituye en un mecanismo de cardcter excepcional y transitorio que
permite proveer temporalmente un empleo de carrera administrativa, con personal que no fue seleccionado
mediante el sistema de merito con fundamento en unas causales especificamente seiialadas en la norma,
siempre que no haya empleados de carrera que cumplan con los requisitos para ser encargados.

Periodo de prueba: Tiempo durante el cual el empleado demostrard su capacidad de adaptacion progresiva
al cargo para el cual fue nombrado, su eficiencia, competencia, habilidades y aptitudes en el desempefio de
las funciones y su integracion a la cultura institucional.

Plan de mejoramiento individual: Es la descripcién de una secuencia de pasos o actividades que tienen
como propdésito indicar, al evaluado, el nivel de avance de los compromisos laborales y el nivel de desarrollo
de las competencias comportamentales, asi como las necesidades de fortalecimiento de estas.

Recursos: Mecanismos establecidos por la ley para lograr la revision de una decisién y su eventual
modificacion cuando se considere que se produjo con violacién de las normas legales o reglamentarias que
la regulan; para el caso de la evaluacion del desempefio solo proceden frente a la calificacion definitiva
expresa o presunta, cuando el evaluado no esta de acuerdo con esta, podra interponerlos personalmente
ante el evaluador por escrito y sustentados en la diligencia de notificacién personal o dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la notificacion de la evaluacién. Los recursos que pueden interponerse son: el de reposicion,
ante el evaluador o ante la Comisién Evaluadora en los casos en que actle esta y el de apelacién, ante el
superior jerarquico del evaluador. En todo caso, en el tramite y decisién de los recursos, se aplicard lo
dispuesto en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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e Servidor publico: Son todos aquellos que ejercen funciones publicas; quienes estan vinculados al Estado
para el cumplimiento de tareas estatales y los particulares investidos de la autoridad de Estado para
desempeiiar funciones publicar de manera transitoria en los casos previstos por la Ley. Este concepto
amplio, consagrado en el articulo 123, incluye entonces a todas las personas que acceden al ejercicio de
funciones publicas y cumplen tareas estatales.

e Vinculacion: Es el proceso mediante el cual se reclutan, seleccionan e ingresan personas a una organizacion,
mediante determinadas técnicas o fases.

3.2 SIGLAS

e CNSC: Comision Nacional del Servicio Civil

e DAFP: Departamento Administrativo de la Funcidn Publica
e GTH: Gestion de Talento Humano

e |TP: Instituto Tecnoldgico del Putumayo

e MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

e NTC: Norma Técnica Colombiana

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Constitucion Politica de la Republica de Colombia 1991. Establece los empleos publicos como empleos de
carreray comisiona a la CNSC como responsable y administrador de la carrera administrativa. Articulos 125 y
130.

e Ley 489 del 29 de diciembre de 1998; Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y
se dictan otras disposiciones.

e Ley 909 del 23 de septiembre de 2004; Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1960 del 27 de junio de 2019; Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998
y se dictan otras disposiciones.

e Decreto Ley 760 del 17 de marzo de 2005; Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante
y por la Comisiéon Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones.

e Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015; Por medio de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica.

e Decreto 648 del 19 de abril de 2017; Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica.
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Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017; Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Decreto 815 del 8 de mayo de 2018; Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcidn Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos.

Resolucion 036 del 17 de enero de 2019; Por el cual el sistema propio de evaluacién del desempefio laboral
para los empleados publicos de carrera administrativa, en periodo de prueba y de libre nombramiento y
remocién del Departamento Administrativo de la Funciéon Publica.

Acuerdo No 021 del 31 de octubre de 2005; Estatuto General, modificado por el acuerdo No. 011 del 13 de
septiembre de 2019.

Acuerdo 17 del 22 de enero de 2008; Por el cual se sefialan los criterios legales y se establecen las directrices
de la CNSC para la evaluacién del desempefio laboral de los empleados de carrera y en periodo de prueba.

Acuerdo 137 del 14 de enero de 2010; Por el cual se establece el Sistema tipo de evaluacidn del desempefio
laboral de los servidores de carrera administrativa y en periodo de prueba.

Acuerdo 565 del 25 de enero de 2016; Por el cual se establece el sistema tipo de evaluacién del desempefio
laboral de los empleados publicos de carrera administrativa y en periodo de prueba.

Acuerdo 6176 del 10 de octubre de 2018; Por el cual se establece el sistema tipo de evaluacién del
desempefio laboral de los empleados publicos de carrera administrativa y en periodo de prueba.

Concepto Nro. 02-16516 del 16 de diciembre de 2008; de la Comisién nacional del Servicio Civil manifiesta
que: La evaluacién de desempefo a funcionarios provisionales resulta procedente siempre y cuando se
desarrolle a través de instrumentos especificos disefiados para tal fin; sin que estos correspondan a los
disefiados por la comision para los funcionarios de carrera.

Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001-2015; Sistema de Gestion de la Calidad.
5. CONDICIONES GENERALES

El propdsito de llevar a cabo la evaluacidn de desempefio laboral es valorar los avances, aportes y
dificultades que presenta el servidor publico en calidad de provisionalidad en el cumplimiento de sus
compromisos, para orientar, retroalimentar y apoyar en el logro de las metas individuales, para que
contribuya de manera efectiva al cumplimiento de las metas de la institucion. Esta evaluacion involucra
dos aspectos, el primero un juicio cualitativo para identificar fortalezas y limitaciones en el desempefio del
cargo, con miras a decisiones de desarrollo del personal, y el segundo se concreta en la asignacion de un
puntaje para la toma de decisiones de caracter administrativo.
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2.

3.

4.

5.

7.

8.

La evaluacién de desempeiio laboral como herramienta de gestién, debe ejecutarse de acuerdo con los
principios de cumplimiento, evaluaciéon y promocion de lo publico y los de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, transparencia, imparcialidad, objetividad y merito, que rigen la funciéon publica, asi
como en las evidencias objetivas del desempefio del empleado publico en calidad de provisionalidad. (Art
2, capitulo 1 Acuerdo 565 de 2016)

Seran responsables de la evaluacién de desempefio, quienes por mandato legal estén obligados a adoptar,
aplicar, implementar administrar y vigilar el sistema: El rector o quien haga sus veces, el jefe de la oficina
de planeacidn o quien haga sus veces, el jefe de la oficina de control interno o quien haga sus veces, el jefe
de Gestidén de Talento Humano o quien haga sus veces, la Comisién de personal, los evaluados, los
evaluadores o comisiones evaluadoras, segln sea el caso, y el superior jerarquico del evaluador. En todo
caso, habra un empleado de libre nombramiento y remocion.

Ademas de los responsables anteriormente descritos, podran participar igualmente las personas que
aporten informacion verificable que sirva como evidencia del desempefio laboral del evaluado, en
concordancia con la metodologia y mecanismos de verificacidon definidos por la Institucién.

Cuando la funcién de evaluar se asigne a mas de un empleado deberd determinarse quien tendra la
responsabilidad de notificar la calificacidn y resolver los recursos que sobre esta se interpongan. (Art.
2.2.8.1.7 Decreto 1083 de 2015)

Los responsables de evaluar el desempefio laboral de los empleados de carrera o en periodo de prueba
deberan declararse impedidos bajo las siguientes causales: (Art. 38 Decreto Ley 760)

a. cuando se encuentren vinculados con estos por matrimonio o por unidn permanente.

b. Tengan parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, primero civil o exista
enemistad grave con el empleado a evaluar

c. cuando exista cualquier causal de impedimento o hecho que afecte su objetividad.

El desempeiio laboral de los funcionarios en provisionalidad debera ser evaluado y calificado con base a
las directrices de la normatividad legal vigente y las establecidas en este documento, que permitan
fundamentar un juicio objetivo sobre su conducta laboral y sus aportes al cumplimiento de las metas de
la dependenciay las institucionales.

Participar de manera activa en las diferentes fases que integran el proceso de evaluacidn del desempefio
laboral: concertacién de compromisos y sus seguimientos, acordar compromisos de mejoramiento
individual cuando sea necesario, presentar las evidencias que se generen durante el periodo de evaluacion.

Las fases de la evaluacién del desempefio laboral de los empleados de carrera administrativa, en periodo
y de libre nombramiento y remocién se llevaran a cabo de la siguiente manera:

Fase de preparacién del proceso de evaluacion del desempenio laboral para el periodo anual u ordinario:
En esta fase se estableceran las actividades que permitan garantizar el normal desarrollo y
cumplimiento del sistema. Los insumos deberan ser entregados por la oficina de planeacion y la oficina
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de control interno para que los evaluadores pacten los compromisos laborales junto con los evaluados,
y serdn: informes, auditorias, reportes y demas documentos que soporten la gestién de la dependencia.
Fase de concertacion de compromisos laborales y competencias comportamentales en periodo anual
u ordinario: En esta fase se concertaran acuerdos medibles y demostrables sobre los productos y
resultados finales esperados que deben entregar al servidor y al evaluador, en el marco de sus
funciones esenciales, planes institucionales objeto de la dependencia, propdsito principal del empleo,
compromisos de mejoramiento individual del periodo de evaluacién inmediatamente anterior, cuando
haya lugar a ello, y demas herramientas con las que cuenta la entidad, la cual debe integrar un proceso
de construccion participativa.

En esta fase corresponde definir los compromisos y el cumplimiento de los mismos, las evidencias
requeridas) que determinardn los avances y las condiciones que deberdn reunir los productos y resultados
esperados. Los compromisos laborales no podran ser mas de cinco (5) ni menos de tres (3).

La concertacion de compromisos laborales deberd adelantarse a mas tardar los primeros quince (15) dias
habiles siguientes del inicio del periodo de evaluacién anual (febrero de cada afio) o de la posesién del
servidor en periodo de prueba, segin corresponda. Durante esta fase se pueden presentar situaciones
especiales tales como: (Art. 3 Acuerdo 6176 de 2018).

Ausencia de concertacién entre evaluador y evaluado: Si vencido el término establecido para realizar
la concertacidon de los compromisos no existe consenso, el evaluador procedera a fijarlos dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes. Para ello debera dejar constancia del hecho y solicitar la firma de un
testigo que desempefie un empleo igual o superior al del evaluado.

Lo anterior se comunicara al evaluado quien podra presentar reclamacién ante la comisién de personal
de la entidad, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes con la manifestacién expresa de los motivos
de su inconformidad.

Omisién del evaluador: De no ser posible la concertacion de los compromisos por omisién del
evaluador, el evaluado dentro de los (3) dias habiles siguientes al vencimiento de dicho término, le
remitird una propuesta de compromisos, respecto de la cual el evaluador hard observaciones y le
presentard una propuesta ajustada. De no existir consenso, el evaluador procedera a fijarlos y el
evaluado podra presentar reclamacion ante la comisién de personal de la entidad, dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes con la manifestacidn expresa de los motivos de su inconformidad.

Una vez se diligencie el formato F-GTH-001 Concertacion de compromisos con sus respectivas firmas
tanto por el evaluador como por el evaluado, debera comunicarse a través de correo electrénico al
evaluado. El original de la concertacidn de la evaluacion del desempefio laboral deberd remitirse a
Gestion de Talento Humano con destino a la historia laboral de cada servidor de la entidad.

Para la concertacion de competencias comportamentales se evaluaran cuatro (4) competencias
comportamentales con las conductas asociadas a cada competencia y se seleccionaran teniendo en
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cuenta la concertacion efectuada entre evaluador y evaluado. Estas seran calificadas para el periodo
correspondiente. (Articulo 2.2.4.7 del Decreto 1083 de 2015).

Las competencias comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:

e Integracion a la cultura organizacional
e Disposicion de aprendizaje

e Capacidad de aporte a la gestion

e Disposicion de servicio

a. Fase de seguimiento al desempefio laboral y al desarrollo de competencias comportamentales. El jefe

inmediato o el rector, segln sea el caso, como responsable de la medicién del desempefio laboral del
evaluado, debe efectuar un seguimiento permanente y efectivo al cumplimiento de la concertacién de
los empleados a su cargo. Las evidencias serdn el principal insumo para la medicion del desempeno
laboral.

El seguimiento al desempefio laboral y al desarrollo de competencias comportamentales deberd
efectuarse por el evaluador con base en las evidencias presentadas por el evaluado y de la observacién
en campo. Para tal fin, el evaluador debe efectuar una entrevista con el evaluado en la que se podran
tomar como base de observaciones de los responsables de la evaluacidn, documentos, informes,
evaluaciones de usuarios o cualquier otro elemento que permita identificar el porcentaje de avance de
los compromisos con el objetivo de determinar acciones que mejoren su desempefio.

Para adelantar el seguimiento se debera tener en cuenta los siguientes aspectos:

¢ El seguimiento a los compromisos se efectuara cada tres (3) meses en periodo anual u ordinario, y
cada dos (2) meses en periodo de prueba, o en las evaluaciones parciales semestrales o eventuales
durante el periodo de evaluacién.

e Elevaluador deberd retroalimentar al evaluado respecto del avance de sus compromisos, de tal forma
gue oriente, estimule y apoye su desempefio, destacando los logros de los aportes y debilidades o
incumplimiento en los compromisos funcionales y el nivel de desarrollo de las competencias
comportamentales que se hayan identificado en el ejercicio de su empleo.

e Se tendrd como referente el porcentaje de avance de las metas establecidas para el area o la
dependencia respectiva, de acuerdo al informe de la oficina de planeacién o quien haga sus veces.

e El evaluador verificara con el evaluado las evidencias presentadas que soporten el cumplimiento de
la evaluacién del periodo, las cuales seran registradas en el formato F-GTH-002 Evaluacion de
funciones de igual manera, cuando se identifique que el puntaje obtenido de la evaluacion parcial,
extraordinaria o la semestral se encuentra por debajo del estandar minimo establecido se suscribira
el plan de mejoramiento individual.

e El resultado del seguimiento no genera calificacidn; sin embargo, serd un aspecto fundamental que
aportara para fortalecer las competencias del empleado en provisionalidad y el cumplimiento de las
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metas institucionales.

a. Fase de evaluaciones parciales en periodo anual u ordinario, las cuales se llevaran a cabo como se indica
a continuacion:

Primera evaluacidn parcial semestral, corresponde a la evaluacién que debera efectuar el evaluador,
amas tardar dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al vencimiento del periodo comprendido
entre el primero (1) de febrero y el treinta y uno (31) de julio de cada afo.

Para la consolidacién de la primera evaluacion parcial semestral se debe tener en cuenta las
evaluaciones parciales eventuales del periodo, en caso de haberse presentado.

En el caso que la calificacion de la primera evaluacion parcial semestral sea inferior a las condiciones
de resultado esperadas tanto en los compromisos laborales como en el desarrollo de las
competencias comportamentales, el evaluador deberd establecer con el evaluado un compromiso de
mejoramiento.

e Segunda evaluacién parcial semestral, corresponde a la evaluacion que debera efectuar el evaluador

o la comisidn evaluadora, segun sea el caso, a mas tardar dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes al vencimiento del periodo comprendido entre el primero (1) de agosto y el treinta y uno
(31) de enero del afio siguiente.

La sumatoria de las dos (2) evaluaciones parciales semestrales, constituyen la evaluacidn definitiva
del periodo anual u ordinario.

Cuando el servidor publico no haya servido la totalidad del afio, se calificara los servicios
correspondientes al periodo laboral cuando este sea superior a treinta (30) dias. Los periodos
inferiores a este lapso seran calificados juntamente con el periodo siguiente.

Evaluacion del desempefio laboral en periodo de prueba, se efectuara dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes al vencimiento del término de seis (6) meses, contados a partir de la posesion del
servidor.

La calificacion y el puntaje asignado a cada uno de los compromisos laborales y competencias
comportamentales, se adelantard a partir de los mismos parametros utilizados para la primera
evaluacidn parcial semestral.

Una vez diligenciado el formato F-GTH-002 Evaluacion de funciones y firmado tanto por el evaluador
como por el evaluado, debera remitirse copia del mismo al evaluado a través del correo electrénico.
El original de la evaluacién parcial semestral del desempefio laboral debera remitirse a Gestidén de
talento humano con destino a la historia laboral de cada servidor del ITP.

Durante el periodo anual u ordinario podrdn presentarse evaluaciones parciales eventuales que
tendran un valor ponderado en proporcidn a los dias evaluados.
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Las evaluaciones parciales eventuales, se deben realizar en cualquiera de las siguientes situaciones:

a. Por cambio del evaluador, quien debe realizar las evaluaciones antes de retirarse del empleo.

b. Cambio definitivo del empleo del evaluado (traslado).

¢. Cuando el empleado deba separarse temporalmente del ejercicio de las funciones del empleo por
suspension o por asumir por encargo las funciones de otro o con ocasién de licencias, comisiones o
de vacaciones, en caso de que el término de duracidn de estas situaciones sea superior a treinta
(30) dias calendario.

d. La que corresponda al lapso comprendido entre la ultima evaluacién, si la hubiere y el final del
periodo semestral a evaluar.

e. Por ajuste en los compromisos laborales.

Estas evaluaciones deberan realizarse a mas tardar dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha
en que se produzca la situacién que la origine, con excepcion de la ocasionada por cambio de jefe o cambio
definitivo de empleo del evaluado la cual debera realizarse al retiro de este.

Estas evaluaciones seran comunicadas a través de correo electrdénico al evaluado, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la fecha en que se produzcan.

En las evaluaciones parciales eventuales se calificaran los compromisos laborales y el desarrollo de las
competencias comportamentales, pero no tendrda en cuenta la evaluacion de gestidn por areas o
dependencias.

e Evaluacion extraordinaria, se efectuard cuando el rector la ordene, basado en informacidn
soportada sobre el presunto desempefio deficiente del servidor. Esta evaluacién solo se podra hacer
tres (3) meses después de elaborada la ultima evaluacidn definitiva (anual u ordinaria y de periodo
de prueba)

f. Fase de evaluacién definitiva, consiste en la sumatoria de los porcentajes de avance obtenidos
durante las dos (2) evaluaciones parciales semestrales y las evaluaciones parciales eventuales. Se
constituyen en evaluaciones definitivas las evaluaciones del periodo de prueba y la evaluacién
extraordinaria.

La calificacion de la evaluacién del desempefio laboral serd de acuerdo a la escala de calificacién,
niveles de cumplimiento y dependiendo del resultado se ubica en el nivel correspondiente.

El evaluador previa verificacion del cumplimiento de los compromisos laborales y
comportamentales, de acuerdo a las evidencias y a los seguimientos realizados, asignara la
calificacion que corresponda conforme con las escalas establecidas por la institucién. Las evidencias
deberan corresponder con el periodo a evaluarse.

Sera responsabilidad del jefe inmediato del servidor publico sujeto de evaluacién, informar al Rector
o quien haga sus veces de manera oportuna sobre el desempefio deficiente del servidor.
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9.

Medicion de competencias comportamentales:

NIVEL DE FRECUENCIA DESCRIPCION CALIFICACION
. Cumple  totalmente  con la  competencia
Siempre . 10
comportamental de manera constante y suficiente.
Cumple recurrentemente con la competencia
Frecuentemente 7

comportamental.

Cumple parcialmente con la competencia
Ocasionalmente comportamental, sin embargo, no demuestra 5
suficiencia frente a la conducta asociada.

Nunca No cumple con la competencia comportamental. 1

Medicién de competencias funcionales:

PUNTAIE NIVEL
Mayor o igual a noventa (90) puntos Sobresaliente
Mayor de sesenta y nueve (69) puntos y menor que noventa (90) puntos Satisfactorio
Menos o igual a sesenta y nueve (69) puntos No satisfactorio

En caso de que la calificacidon se encuentre en no satisfactorio, el servidor publico debera suscribir un plan
de mejoramiento individual, que estara sustentado en el seguimiento y verificacidn de las evidencias, en
el cual se indagaran las causas y debera plantear acciones de mejoramiento, para corregir, prevenir, y
mejorar el desempefio, contribuyendo a la mejora continua de la institucion.

Salvo en los casos en los que por situaciones atribuibles a circunstancias externas o a terceros, los
porcentajes o la calificacién no se puedan alcanzar. Esta situacidon debera registrarse en el F~-GTH-002
Evaluacion de funciones y no sera necesario la implementacién de un plan de mejoramiento.

10 La evaluacidn definitiva anual se notificara personalmente dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha

en la que se produzca.

11. Si el resultado de la evaluacidn es No satisfactorio, El Instituto Tecnolédgico del Putumayo procederd a

realizar plan de mejoramiento y en caso de obtener una nueva calificacion menor a Satisfactorio sera
retirado del servicio el funcionario vinculado mediante nombramiento provisional o de libre
nombramiento y remocion.

12. Contra la calificacién definitiva podrd interponerse el recurso de reposicidn ante el evaluador o la comision
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evaluadora si es el caso y el de apelacion ante el superior jerarquico, cuando considere que se produjo con
violacién de las normas legales o reglamentarias que la regulan. Los recursos se presentaran
personalmente ante el evaluador por escrito y sustentados en la diligencia de notificacidn personal y/o
dentro de los cinco (5) dias siguientes de la notificacidn del resultado por su jefe inmediato y la respuesta
serd emitida a los 15 dias habiles siguientes de la radicacién del recurso.

13. En ningln caso, esta evaluacién de desempeniio laboral dirigida a personal en calidad de provisionalidad,
debera tenerse en cuenta, entre otros aspectos para:

e Adquirir derechos de carrera o permanecer en ella
e QOtorgar incentivos

e Planificar la capacitacion y la formacién

e Encargo, comisiones para desempenar cargos de libre nombramiento y remocién

Por lo contrario, el resultado de esta evaluacidon permitira a la institucién implementar acciones de mejora para
el cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a cada funcionario en provisionalidad evaluado.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
PRIMERA FASE
Programar jornadas de capacitacion a .
. Personal area de
evaluados y evaluadores con el fin de: .,
Gestion de
- . . Talento Humano .
- Socializar la normatividad legal vigente que Convocatoria
regula el proceso de la evaluacién del < s correo
o , . Area juridica ,
Preparar el desempeiio, asi mismo; los deberes, electrénico
1 proceso de derechos y responsabilidades inherentes al .
., Vicerrector L
evaluacidn proceso. . . Normatividad
. . . administrativo .
- Revisar las herramientas e insumos que se aplicable
utilizaran en el proceso de la evaluacion vigente
- Divulgar el Plan Operativo Anual de la
institucion. Lista de
Antes de 10 dias habiles se dara a conocer las asistencia
fechas para la concertacion anual de
compromisos. Acta
SEGUNDA FASE
Revisar y seleccionar la informacién
institucional que permita establecer vy Evaluador Normatividad
) concertar los compromisos laborales vy aplicable
comportamentales, para el periodo anual u Evaluado
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Realizar la
concertaciéony
registro de
compromisos

ordinario, en el marco de sus funciones, los
planes institucionales, planes operativos
anuales, planes por area o dependencia, el
propésito principal del empleo, informes,
auditorias, reportes y demas herramientas de
gestidn establecidas por la institucion.

La concertacion de compromisos debe
realizarse a mas tardar los primeros quince (15)
dias habiles siguientes al inicio del periodo de
evaluacidn anual (febrero de cada afio) o de la
posesién del servidor en periodo de prueba,
segln corresponda.

El evaluador debera registrar la concertacién
de compromisos en el formato F-GTH-001
“Compromisos laborales”

Nota 1: Los compromisos laborales no podran ser
mas de cinco (5) ni menos de tres (3).

Nota 2: En caso de emplear comisién evaluadora
esta se debe seleccionar en la concertacion de
compromisos ya que esta se debe conformar desde
el inicio del periodo de la evaluacién anual u
ordinaria.

¢Hubo consenso de compromisos?
Si: continua con la actividad 8
No: continua con la actividad 3

Comisién
evaluadora

Oficina de
planeacién

Oficina de

control interno

F-GTH-001
Concertacién
de
compromisos

F-GTH-0002
Evaluacion de
funciones

Fijary
comunicar los
compromisos

laborales

Si vencido el término para realizar la
concertacién de los compromisos o por
cualquier otra situacion especial que se
presente y no haya consenso, el evaluador
procederd a fijarlos dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes dejando constancia del
hecho y solicitar la firma de un testigo que
desempeie un empleo igual o superior al del
evaluado.

Lo anterior se comunicard al evaluado quien
podra presentar reclamacién ante la comisiéon
de personal de la entidad, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes con la manifestacion
expresa de los motivos de su inconformidad.

Evaluador

Comision
evaluadora

Evaluado

F-GTH-001
Concertacién
de
compromisos
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¢El evaluado estd de acuerdo con la fijacién de
compromisos?
Si: continuar con la actividad 8
No: continuar con la actividad 5
El evaluado presentara una propuesta dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes al
vencimiento del término para concertar. El Evaluador
Presentar . P . F-GTH-001
evaluador una vez la revise la aceptara o de lo .,
propuesta de . o . . . Concertacién
compromisos contrario realizara los respectivos ajustes y la Comision de
registrard en el formato F-GTH-001 evaluadora .
laborales P . ” compromisos
Compromisos laborales” dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes al vencimiento del Evaluado
término para concertar.
Presentar en Unica instancia ante la comisién
presentar de personal de la institucidon reclamacion por Oficio de
reclamacion por | inconformidad en los compromisos Evaluado reclamacion
inconformidad | establecidos dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la fijacién de los mismos.
La comisién de personal de la institucién
. . Respuesta a la
debera analizar y dar respuesta en un plazo .
L. . , (L . reclamacion
. maximo de diez (10) dias habiles a partir de la
Analizar y dar . . . por
radicacion de la reclamacioén. Comisidn de . .
respuesta sobre inconformidad
., personal
la reclamacién | . ., de los
éLa reclamacion prospera? .
. . . compromisos
Si: continua con la actividad 7
) . laborales
No: Continua con la actividad 8
Si la reclamacién presentada por el evaluado
prospera el evaluador deberd realizar los
ajustes en el formato  F-GTH-001 F-GTH-001
Ajustar los “Compromisos laborales” teniendo en cuenta .,
. . o L, Concertacion
compromisos | los pardmetros sefialados por la comisién de Evaluador de
laborales personal. COMDromisos
Si la decisidn es contraria al reclamante debera P
asumir el cumplimiento de los compromisos ya
establecidos.
Evaluador
. . . F-GTH-001
Aceptar los Firmar en conformidad la concertacion de los . L
. . . Comision Concertacién
compromisos compromisos laborales para el periodo anual u
S evaluadora de
laborales ordinario. .
compromisos
Evaluado
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Informe
Emitir mforme‘al area de Gestion de Talento Evaluador F-GTH-001
Consolidar y Humano 'adjuntando los docgfnentos Concertacion
emitir informe correspoqdlentes a la concertacién fje Comision de
9 dela compromisos laborales 'y Fompetenuas evaluadora compromisos
concertacion de corr?por'tamentales para el periodo anual u
compromisos ordinario para cada uno de los empleados. Gestién de
Talento Humano F-GTH-002
Evaluacién de
funciones
TERCERA FASE
En esta fase el evaluador deberad realizar
seguimiento al desempefio laboral y al
desarrollo de competencias
comportamentales cada tres (3) meses en
periodo anual u ordinario, y cada dos (2) meses
en periodo de prueba o en las evaluaciones
parciales semestrales o eventuales durante el
periodo de evaluacidn.
El evaluador verificard los avances y aportes en
) el ejercicio laboral en cumplimiento o E-GTH-002
Realizar incumplimiento de los compromisos durante la Evaluador Evaluacion de
seguimiento al | t5jigad del periodo de evaluacién, con base a funciones
10 desempefio | |55 evidencias presentadas por el evaluado, y Comisién
laboral y los métodos que utilice el evaluador en evaluadora
registro de términos de oportunidad, calidad, pertinencia,
evidencias

claridad, veracidad, suficiencia y actualizacion
y de esto dejard registro con el fin de
determinar el porcentaje de avance de los
compromisos y fijar acciones de mejora para
cumplimiento de los compromisos acordados.

Nota: El evaluador deberd retroalimentar al
evaluado respecto al avance de sus compromisos
destacando los logros de los aportes y las
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.
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CUARTA FASE

La primera evaluacién parcial semestral, se
efectuard a mas tardar dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes al vencimiento del
periodo comprendido entre el primero (1) de
febrero y el treinta y uno (31) de julio de cada
ano.

Durante la evaluacién se verificara los logros
alcanzados y el cumplimiento de los
compromisos acordados en la fijacion, se

Cronograma
imprime y se firma por las partes involucradas.
Se comunicara al evaluado los resultados de la F-GTH-002
evaluacidn, junto con el plan de mejoramiento Evaluacion de
Realizar primera dentro de los dos (2) dias siguientes de la funciones
evaluacién emision a la correspondiente calificacion. Evaluador
11 parcial .
semestral Nota 1 Para .Ia consolidacién de la primera Comision F-GTH-001
evaluacién parcial semestral se debe tener en evaluadora .
cuenta las evaluaciones parciales eventuales del Compromisos
periodo, en caso de haberse presentado. Estas se laborales
realizaran de acuerdo a los criterios establecidos en
condiciones generales de este documento. F-GTH-003
Evaluacién
Nota 2: Si la calificacién de la primera evaluacién final de
parcial semestral es inferior a las condiciones del funciones
resultado esperado tanto en los compromisos
laborales como en el desarrollo de las competencias
comportamentales, el evaluador debera establecer
con el evaluado un compromiso de mejoramiento.
¢Cumple con el porcentaje de los avances?
Si: continua con la actividad 12
No: Se debe fijar un plan de mejoramiento
continua con la actividad 13
Informar los Se informa al area de Gestién de Talento Jefes de
resultados de la | Humano sobre la realizacién de la primera | dependencias o Correo
12 primera evaluacién parcial dentro de los dos (2) dias areas electrénico
evaluacion siguientes de la emisién de la correspondiente
parcial eventual | calificacion a través del correo electrénico. Gestion de
o extraordinaria Talento Humano
Realizar plan de | Si el evaluador evidencia que existen aspectos Evaluador Plan de
13 mejoramiento | a mejorar podra suscribir compromisos de mejoramiento

individual

mejoramiento individual basados en el
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seguimiento a los avances y evidencias sobre el
desarrollo de los compromisos concertados.
Acordando entre el evaluador y el evaluado un
plan de mejoramiento individual, teniendo en
cuenta la calificacion definitiva.

14

Realizar
segunda
evaluacion
parcial
semestral

La segunda evaluacién parcial semestral, se
debera realizar a mas tardar dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes al
vencimiento del periodo comprendido entre el
primero (1) de agosto y el treinta y uno (31) de
enero del afo siguiente.

Se verificara el cumplimiento de metas y logros
acordados en la concertacion de compromisos.
De manera similar a la evaluacién del primer
periodo.

Adicionalmente se debe consolidar vy
documentar la calificacion definitiva del
periodo anual u ordinario primero (1) de enero
a 31 de diciembre de cada afio

Nota: Cuando el servidor publico no haya servido la
totalidad del afo, se calificara los servicios
correspondientes al periodo laboral cuando este
sea superior a treinta (30) dias. Los periodos
inferiores a este lapso seran calificados
conjuntamente con el periodo siguiente.

Evaluador

Comisién
evaluadora

F-GTH-002
Evaluacion de
funciones

F-GTH-003
Evaluacion
final de
funciones

15

Realizar la
evaluacion
definitiva

Efectuar la sumatoria de los porcentajes de los
avances obtenidos durante las dos
evaluaciones semestrales o de las evaluaciones
eventuales que se hayan realizado en el
periodo de evaluacion entre el primero (1) de
enero al treinta y uno (31) de diciembre de
cada afio.

Para el periodo de prueba es el resultado
obtenido en el desempefio desarrollado
durante el periodo.

¢El servidor publico estd de acuerdo con la
calificacion?

Si: continua con la actividad 16

No: continua con la actividad 17

Evaluador

Comision
evaluadora

F-GTH-003
Evaluacién
final de
funciones
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16

Notificar

Notificar personalmente al evaluado el
resultado de la calificacion definitiva, dentro de
los dos (2) dias siguientes de la emisidn de la
correspondiente calificacidn.

Nota: En caso que no se pueda hacer la notificacion
personal se envia la copia de la evaluacién a través
de correo certificado a la direccidn que registra en
la hoja de vida del evaluado.

Evaluador

Comisién
evaluadora

Evaluado

F-GTH-003
Evaluacién
final de
funciones

Soporte de
radicacion del
correo

17

Presentar
recursos de
reposicion/

apelacién

El evaluado inconforme con los resultados de la
evaluacion anual u ordinaria, presentara
recurso de reposicién ante el evaluador o la
comisidn evaluadora y en tal caso recurso de
apelacion ante el superior jerarquico del
evaluador, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la notificacién de la calificacion
definitiva.

éSe presenta recurso de
apelacién?

Si: continua con la actividad 19
No: La calificacion queda en firme y continua
con la actividad 20

reposicion o

Evaluado

Recurso de
reposicién /
apelacion

18

Informar

El servidor publico deberd informar a Gestidn
de Talento Humano, si se presenta recursos de
reposicién /apelacion contra la calificacidn
anual u ordinaria para conocimiento de las
evaluaciones en firme y de aquellas para
estudio y resolver el recurso. Se deberan
realizar mediante comunicaciéon  escrita
adjuntando las pruebas que tengan lugar.

Evaluado

Gestion de

Talento Humano

Jefe inmediato

Recurso de
reposicion/
apelacion

19

Resolver los

recursos de
reposicion/
apelacion

La comision evaluadora resuelve el recurso de
reposicidn en contra de la calificacion definitiva
y notifica el acto administrativo que resuelve el
recurso presentado por el evaluado.

Nota: El plazo para el tramite de las dos instancias sera de
dos meses contado desde el momento en que se radique
el respectivo recurso. Y el término de respuesta para el
recurso no serd superior a un (1) mes

Evaluador

Comision
evaluadora

Acto
administrativo

Notificacién
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El Saber o
Con las calificaciones del periodo anual u
ordlnar|o en firme se reallz.a, un informe anuﬂal Evaluador Comunicacién
consolidado de la evaluacién del desempefiio interna
laboral y se remite a Gestion de Talento Comisid
Realizar informe | Humano a través de una comunicacion interna omiston
20 anual ) i evaluadora F-GTH-003
con las respectivas firmas en los documentos. Evaluacién
Gestion de final de
Nota: Se remite en un plazo no superior a 15 dias .
L X o Talento Humano funciones
habiles posteriores a la culminacién del proceso de
la evaluacion.
Archivar los documentos correspondientes al L
. ., o ., Historia
21 Actualizar la proceso de la evaluacion del desempefio Gestion de laboral
historia laboral | laboral y competencias comportamentales en | Talento Humano .
. . actualizada
la historia laboral de los evaluados.
. . Cronograma
. Analizar los resultados de la evaluacién de &
Analizar los o ) programa de
desempeiio y articularlos con los programas de ., .
resultadosdela | . . . ., e . Gestidon de capacitaciones
22 . induccioén, reinduccidn, capacitacion, bienestar . .
evaluacion del . . . . Talento Humano induccion y
. e incentivos, como una estrategia de mejora . .,
desempeno . RN reinduccién
continua del proceso y de la institucion.
7. FORMATOS
e F-GTH-001 Concertacién de compromisos
e F-GTH-002 Evaluacién de funciones
e F-GTH-003 Evaluacidn final de funciones
8. HISTORIAL DE CAMBIOS
No. DE SECCION DEL DESCRIPCION DEL FECHA DE VERSION | VERSION
REVISION CAMBIO REALIZADO CAMBIO REALIZADO APROBACION | OBSOLETA | VIGENTE
1 N/A N/A 17- junio - 2021 N/A 1

Elaborado por:

Revisado por:

’J\\ }( #\“\.“‘(_

Aprobado Por:

NEYRA NELLY LOPEZ V.
Profesional de Apoyo SGC

BRIGITTfKAROLINA‘KGUIRRE L.
Profesional de Apoyo GTH

MIGUEL ANGEL CANCHALA D.
Rector (E)




