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1. OBJETIVO

Verificar ef cumplimientos de los compromisos de los empleados y si estos estan
comprometidos con las metas institucionales, aportando a la adecuada y eficaz
generacion o prestacién de los bienes y servicios, al cumplimiento al principio del merito,
en el ingreso y permanencia de los empleados de carrera, la promocion del desempefio
sobresaliente, la identificacion de las necesidades de capacion y formacion para mejorar
las competencias. Actualizado deacuerdo al nuevo acuerdo 565 de 2016.

2. ALCANCE

Desde la distribucion de los formularios hasta la revision y archivo de Ias evaluaciones del
desempefio en las historias iaborales de los funcionarios de Carrera Administrativa de la
Gobernacidn de Arauca

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

CALIFICACION DEL PERIODO DE PRUEBA: Es aquella que resulta de evaiuar el
desempefio laboral del empleado vinculado mediante un proceso de seleccion, al cumplir
el término de duracion del periodo de prueba, el cual se cuenta a partir de la induccion en
el puesto de trabajo.

Principios que orientan la permanencia en el servicio:

a) Mérito: Principio segun el cual ia permanencia en los cargos de carrera administrativa
exige la calificacion satisfactoria en el desempefio del empleo, el logro de resuitados y
realizaciones en el desarrollo y ejercicio de la funcion publica y la adquisicion de las
nuevas competencias que demande el gjercicio de la misma.

b) Cumplimiento: Todos los empleados deberan cumplir cabalmente las normas que
regulan la funcién publica y las funciones asignadas al empleo.

c) Evaluacién: La permanencia en los cargos exige que el empleado publico de carrera
administrativa se someta y colabore activamente en el proceso de evaluacion personal e
institucional, de conformidad con los criterios definidos por la entidad o autoridad
competente.

d) Promocién de lo publico: Es tarea de cada empleado la busqueda de un ambiente
colaborativo y de trabajo en equipo y de defensa permanente del interés publico en cada
una de sus actuaciones y las de la Administracién Publica. Cada empleado asume un
compromiso con la proteccion de los derechos, los intereses legales y la libertad de los
ciudadanos.
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COMISION EVALUADORA: Es aquella que se conforma por el nominador de la entidad
cuando el evaluador sea un empleado publico de carrera, en periocdo de prueba o un
servidor nombrado en provisionalidad y estara integrada por el evaluador y un servidor de
libre nombramiento y remocion. El evaluador debera ostentar un grado igual o superior al
evaluado, para habilitarse dentro del proceso.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Son las caracteristicas relacionadas con las
habilidades, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico,
encaminadas al mejoramiento individual y requeridas para el desempefio de las funciones
del empleo reflejadas en los compromisos laborales.

Las competencias comportamentales objeto del acuerdo 565 de 2016, seran las
correspandientes a las establecidas en los Manuales Especlificos de Funciones y
Competencias Laborales de la respectiva entidad. En caso de que estas no se encuentren
establecidas en dicho manual, se debera acudir a lo dispuesto en el Decreto 1083 de
2015 o la norma que lo modifigue o adicione. En todo caso, se evaluaran solamente
cuatro {(4) competencias, entre comunes y por nivel jerarquico.

La evaluacion del desarrollo de las competencias comportamentales se realizara en todos
los casos en que deba producirse una evaluacion.

COMPROMISOS LABORALES: Son los resultados, productos o servicios susceptibles
de ser medidos, cuantificados y verificados, gque debera entregar el empleado publico en
el periodoc de evaluacion determinado, de conformidad con los plazos y condiciones
establecidas. Los compromisos laborales definen el cémo se desempefian las
competencias funcionales en cumplimiento de las metas institucionales.

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL: Es una herramienta de gestion que con
base en juicios objetivos sobre la conducta, las competencias laborales y los aportes al
cumplimiento de las metas institucionales de los empleados de carrera y en periodo de
prueba en el desempefic de sus respectivos cargos, busca valorar el mérito como
principio sobre el cual se fundamente su desarrollo y permanencia en el servicio.

EVALUACION DE GESTION POR AREAS O DEPENDENCIAS: Es aquella que realiza
anualmente el Jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces, por medio de
la cual verifica el cumplimiento de las metas institucionales por parte de las areas o
dependencias de la entidad respectiva. Se define como fuente objetiva de informacion
respecto al cumplimiento de las metas establecidas y es suministrada a los responsables
de la evafuacién por el Jefe de la Oficina de Control Interno ¢ quien haga sus veces,
constituyéndose en parte de la evaluacién definitiva del empleado.

EVALUADOR: Es el servidor publico que teniendo personal a su cargo debe cumplir con
la responsabilidad de efectuar la Evaluacién del Desempefio Laboral de ios empleados de
carrera y en periodo de prueba, de conformidad con el procedimiento y los parametros
establecidos por el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral.

“HUMANIZANDO EL DESARROLLO"
Calle 20 Carrera 21 Esquing, - Telefax 885 28 98 Cddigo postal 810001
Arauca — Arauca (Colombia}. e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.




PROCEDIMIENTO EVALUAGION DEL DESEMPENO

Ll
§ DEPARTAMENTAL

CODIGO VERSION | FECHA DE EMISION | PAGINA
PR-Di-02 03 151212017 3

EVIDENCIAS: Son las pruebas que permiten establecer objetivamente el avance,
cumplimiento o, incumplimiento de los compromisos concertados y que se han generado
durante el periodo de evaluacién, como producto o resultado del desempefo del
empleado evaluado y que deben corresponder a los compromiseos laborales y al desarrollo
de las competencias comportamentales.

Las evidencias incorporadas en el portafolio, le permitirdn al evaluador verificar el
porcentaje de avance de los compromisos concertados, con el fin de que se pueda
efectuar una evaiuacion objetiva y transparente.

Estas podran ser:

a) Evidencias de desempefio: Aquellas gue brindan informacion sobre la forma como
interviene el empleado sujeto de evaluacién, en el proceso, qué, como y cuando [o realiza.

b) Evidencias de producto. Aquellas que permiten establecer la calidad y cantidad del
producto o servicio entregado de acuerdo con los criterios establecidos.

La entidad debera establecer |as estrategias o mecanismos de recoleccion de evidencias,
de acuerdo con los compromisos concertados al inicio del periodo de evaluacién.

METAS INSTITUCIONALES: Son las establecidas per fa alta direccidn de la entidad, de
conformidad con los planes, programas, proyectos, ¢ planes operativos anuales por area
0 dependencia, encaminadas al cumplimiento de ios objetivos y propésitos de la entidad.
Metas con las cuales el empleado de carrera administrativa debera comprometerse y
realizar los aportes requeridos, para lograr su debido cumplimiento.

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS: Es el expediente que contiene las pruebas que
demuestran el cumplimiento 0 incumplimiento de los compromisos concertados para la
Evaluacion del Desempefio Laboral, cuyo propoésito es establecer objetivamente el
avance, cumplimiento o incumplimiento de los compromisos concertados y que se han
generado durante el periodo de evaluacion, como producto o resultado del desempefio del
empleado publico evaluado y que deben corresponder al cumplimiento de los
compromisos laborales vy, el desarrollo de las competencias comportamentales, al servicio
de los fines del area o la dependencia y la mision de la entidad.

PLAN DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL: Es |a descripcion de una secuencia de pasos
o actividades que tienen como propdsito indicar, al evaluado, el nivel de avance de los
compromisos laborales y el nivel de desarrollo de fas competencias comportamentales,
asi como las necesidades de fortalecimiento de las mismas. Con ello se promueve el
cumplimiento de los compromisos laborales y las competencias comportamentales
establecidas, orientadas a mejorar el desempeiio individual. Este plan se produce a partir
del seguimiento cada tres meses en periodo anual u ordinario, y cada dos meses en
periodo de prueba, o en las evaluaciones parciales semestrales ¢ eventuales durante el
perioda de evaluacion.
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Se realiza entre evaluador y evaluado para hacer observaciones de avance y dificultades
que permitan mejorar;

i} El nivel de cumplimiento de tes compromisos laborales concertados o fijados al inicio del
periodo;

i) Las actitudes o conductas que inciden en el desarrollc de las competencias
comportamentales;

i) Superar las brechas presentadas entre el desempefic real y el desemperio esperado;
iv) Mejorar el area ¢ dependencia a la que pertenece el evaluado.

Se realiza basado en el seguimiento y verificacién de las evidencias indagando las causas
¥ planteando acciones de mejoramiento, para corregir, prevenir y mejorar el desemperio,
generando valor agregado a la entidad.

EVALUACION NO SATISFACTORIA: Es aquella que no alcanza el minime establecido
como satisfactorio dentro de la escala vigente. Una vez en firme conileva a la declaracion
de insubsistencia del nombramiento del empleado.

PERIODO DE PRUEBA: Se entiende por periodo de prueba el tiempo durante el cuai el
empleado demostrara su capacidad de adaptacion progresiva al cargo para el cual fue
nombrado, su eficiencia, competancia, habilidades y aptitudes en el desempefio de las
funciones y su integracion a la cultura institucional. El periodo de prueba debera iniciarse
con la inducciéon en el puesto de trabajo.

4. NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia Art. 209
Constitucion Politica de Colombia Art. 269
ISO 9001 2015

Acuerdo 565 de 2016.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUMERAL DESCRIPCION RESPONSAEBLE REGISTRO

El Profesional Especializado de
recursos humanos proyecta la
circular para dar a conocer las

1 diferentes fases del proceso de Profesional Circular.
evaluacion det desempefio laboral Especializado area Acto Administrativo
EDL periodo laboral u ordinario. de recursos
humanos.

1 Fase: Preparacion del proceso de | Secretaria General.
evaluacion del desempefio laboral.
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2 Fase: Concertacién de
COMpPromisos laborales y
competencias comportamentales en
periodo anual u ordinario,

3 Fase: Seguimiento al desempeno
iaboral y al desarmoilc de
competencias comportamentales.

4 Fase: Evaluaciones parciales.

5 Fase: Evaluacién definitiva en
periodo anual u ordinario,

Mencionada circular es firmada por
la Secretaria General, revisa gue
estén actualizados los formates de
evaluacién de desemperfio
adoptados por la Comisién Nacional
de! Servicio Civil, para que sean
diligenciades por los secretarios de
despacho, directores, asesores y
profesionales con personal a cargo.

El profesicnal especializado brinda
capacitacion a ios responsables de
realizar fas evaluaciones y a los
funcionarios a evaluar, informando
gque la evaluacidn definitiva es el

resuitado  de los  siguientes
porcentajes:
80% compromisos laborales;

10%competencias
comportamentales y 10%
evaluacion de gestidn por dreas o
dependencias.

Capacitar a los evaiuadores sobre
las normas actualizadas
relacionadas con la Evaluacién dei
Desempeiio Laboral,

Capacitar sobre la informacién
relativa a las metas por dreas o
dependencias para el periodo a
evailuar gue inicia.

d) Capacitar a los evaluadores y
evaluados en @&l Proceso de
Evaluacion del Desempefio Laboral.
Con estas actividades se da por
finaiizada la primera Fase.

Profesional
Especializado drea
de recursos
humanos.
Asesor de controt
Interno

Listado de asistencia
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Para la ejecucion de la segunda
fase a mas tardar ¢l 28 de febrero
de cada afio tanto evaluador como
evaluado deben establecer los
compromisos laborales, dar a
conacer las competencias
comportamentales establecidas
para ei empleo respectivo en el
Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales.

Si dentro del periodo establecido
para realizar la conceriacién de
compromisos no hay consenso
entre las partes, e! evaluador
debera proceder a fijarlos dentro de
les cinco (5) dias habiles siguientes
al vencimiento del término para su
concertacién, dejar constancia del
hecho vy solicitar la firma de un
testigo que deberd desempefarse
en un emplso de iguai o superior
nivel jerarquice al que pertenecs el
evaiuads.

Una vez fijados los compromisos y
de manera inmediata, el evaiuador
deberd dar traslade del formato ai
evaluade y remitir copia a su hoja
de vida.

Si dentro del periodo establecido
para ia concertacion de
compromisos no se cumple tal
obiigacion por parte dei evaiuador,
el empleado sujetc de evaluacién
solicitara, dentro de los cince (9)
dias hébiles siguientes ai
vencimiento del plazo estabiecido
para el periodo respectivo, ante el
Jefe inmediato del evaluador que se
efectle la misma, caso en el cuat el
evaiuador deberd cumpiir de forma
inmediata o a mas tardar el dia
habil siguiente su obligacién. Si no
se hubiere cumpiido tai
responsabilidad, ef empleado sujeto
de evaluacion presentara, dentro de
los cinco (5) dias hdbiies siguientes
el vencimiento de dicho término,
una propuesta de compromisos, la
cual se entendera aprobada de
manera inmediata y serd remitida
por este al evaivador, con copia a la
hoja de vida de! evaluado, salve
que sea objetada por el evaluador

F1 Informacian general.

F2 Compromisos laborales
y competencias
comportamentales.

Prafesional
Especializade area
de recurses
humanos.

Secretarios, gerente y
asesores de
despacho con
personal a cargo.

Calie 20
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en los términos previstos en el
literal ¢} del numeral 6 del articulo
8o del acuerdo 565.

Realizar seguimiento trimestral al
Desempeno labaoral y al desarrollo
de competencias comportamentales
en periodo anual v ordinario.

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

3) Ei evaluador dard al evaluado
informacian de retorno que oriente,
estimule y apoye su desempefio,
destacando los avances, aportes y
debilidades o incumplimiento en los
compramisos laborales y el nivel de
desarrollo de las competencias
comportamentaies gque se hayan
identificado en e! ejercicio de su
empleo.

4) E! evaluador verificard con ei
evaluado ias evidencias allegadas
ias cuales se registrarén para ser
incorporadas en el portafolic de
evidencias y se suscribird ef Plan de
Mejoramiente  Individuai en el
formato expedide por la CNSC, si
hay lugar a ello.

5} El resultado del sequimiento no
genera calificacion; sin embargo, es
un aspecto fundamental que
contribuye a fortalecer ¥
potencializar las competenclas del
empleado y el cumplimiento de las
metas institucionaies.

PLAN DE MEJORAMIENTO. Si al
momento de realizar €l seguimiento
trimestral al desempefio laboral dei
evaluado, se observa gque existen
aspectos a mejorar, sera
procedente suscribir un plan de
mejoramiento basado  en el

Asesor de control
internoc.

Secretarios, gerente y
asesores de
despacho con
persaenal a cargo.

F4 Calificacion de
competencias

comportamentaies.

F5 Evaluacién de gestién
por areas o dependencias.

F6 Reporte de calificacién
periodo anual u ordinario.

F7 Plan de mejoramiento.
FB8 Evaluacion parcial

eventual(primer y segundo
semestre).
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seguimiento y verificacion de las
evidencias indagando las causas y
planteando acciones de
mejoramiento, para corregir,
prevenir y mejorar el desempefio,
generando valor agregado a la
entidad..

3. El evaluader dara al evaluado
informacién de retorno que oriente,
estimule y apoye su desempefio,
destacandce los avances, aportes y
debilidades o incumplimiento en los
compromisos laborales y el nivel de
desarmrollo de las competencias
compertamentales que se hayan
identificado en el ejercicio de su
empleo.

4. E} evaluador verificard con el
evaluado las evidencias allegadas
las cuales se registraran para ser
incorperadas en el portafolio de
evidencias y se suscribird el Plan de
Mejoramiento  Individual en el
formato expedido por la CNSC, si
hay lugar a ello.

5. El resultado del seguimiento no
genera calificacion; sin embargo, es
un aspecto fundamental que
contribuye a fortalecer ¥
potencializar ias competencias del
empleado y el cumplimiento de las
metas institucionales,

PLAN DE MEJORAMIENTO. Si al
momento de realizar el seguimiento
trimestral al desempefio laboral del
evaluado, se observa que existen
aspectos a mejorar, sera
procedente suscribir un Plan de
mejoramiento basado en el
seguimiento y verificacion de las
evidencias indagando las causas v
ptanteando acciones de
mejoramiento, para corregir,
prevenir y mejorar el desempefo,
generando valor agregado a la
entidad.

Si se realizan  evaluaciones
parciales eventuales del
desempefio laboral, estas tendran
un vaior ponderado dentro de la
evaluacién parcial semestral, en
proporcion a ios dias
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correspendientes ai periodo

CUARTA FASE: EVALUACIONES
PARCIALES EN PERIODO ANUAL
U ORDINARIO. Durante el periodo
de Evaluacion del Desempefio
Laboral se pueden presentar
situaciones que dan lugar a realizar
evaluaciones parciales eventuales y
en tedo caso se deberdn realizar las
evaluaciones parciales semestrales,
las cuales se adelantaran de la
siguiente forma:

1. Evaluaciones Parciales
Semestrales. Scon aquellas que
permiten evidenciar ei porcentaje de
avanceé del empleadc sujeto de
evaluacién, en relacion con ei
cumplimienio de los compromisos
laborales y del desarrollo de las
competencias comportamentales
establecidos al inicio def periodo.

La sumatoria de ias dos (2)
evaluaciones parciales semestrales,
constituyen la evaluacién definitiva
dei periodo anual u ordinario y se
reaiizan asi:

a) Primera Evaluacién Parcial
Semestral. Corresponde a |[a
evaluacién que debera efectuar ei
evaluador, por el periodo
comprendido entre el primero (1%
de febrero y el treinta y uno (31) de
julio de cada afio; calificacion que
deberd producirse dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes
ai vencimiento de dicho periodo.

En esta fase & evaluador previa
verificaciéon de! cumplimiento o ei
estadoc de avance de los
compromisos laborales vy del
desarrolic de ias competencias
comportamentales y con base en el
portafolio de evidencias y ios
resultados del seguimiento
efectuado, calificara el desempefio
del evaiuado, de acuerdo con [as
escalas de calificaciones, utilizando
los formatos dispuestos por la
CNSC para talfin.

Secretarios, gerente y
asesores de
despacho con
personal a cargo.

F8 Evaiuacién parcial
eventual(primer y segundo
semestre)
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Para la consolidacién de la primera
evaluaciébn parcial semestral hay
que tener en cuenta las
evaluaciones parciales eventuales
del periodo, en caso de haberse
presentado.

En el caso que Iz calificacidon de la
primera evaluacién parcial
semestral sea inferior a las
condiciones de resultade esperadas
tanto en los compromisos laborales
como en el desarrollo de las
competencias comportamentales, el
evaluador debera establecer un
Plan de Mejoramiento,

b) Segunda evaluacidon parcial
semestral.  Corresponde a Ia
evaluacion que debera efectuar el
Evaluador, por el periodo
comprendido entre el primero (1)
de agosto y el treinta y uno (31} de
enero del afio siguiente, calificacion
que deberd producirse a mas tardar
dentrc de los quince (15} dias
habiles siguientes al vencimiento de
dicho periodo.

La calificacién y el peso porcentual
asignado a cada uno de los
compromisos laborales ¥
competencias comportamentales,
se realizard a partir de los mismos
parametros utilizados para la
primera evaluacion parcial
semeastral.

2. Evaluaciones Parciales
Eventuates. Las  evaluaciones
parciales eventuales del
desempefic laboral son aquellas
que se calculan sobre la base del
tiempo efectivamente laborado por
parte del empleado sujeto de
evaluacion, cuando se presentan
algunos de los siguientes casos,
correspondiéndole  un  porcentaje
proporcional al tiempo de duracién y
al porcentaje fijjado, dentro del
perlodo de evaluacién:

ay Por cambio de evaluador, quien
debera evaluar a sus subalternos
antes de retirarse del empleo.

b) Por cambio definitivo del empleo

"HUMANIZANDO EL DESARROLLO”
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como resultade de trasiado.

¢} Cuando el empleado deba
separarse  temperaimente del
ejercicic del empleo por suspension
0 por asumir por encargo ias
funciones de otro 0 con ocasién de
licencias, comisiones o  de
vacacicnes, en caso de que el
término de duracién de estas
situaciones sea supetior a treinta
(30) dias calendario.

d) La que corresponda ai lapso
comprendide entre la  (ltima
evaluacion, si la hubiere, Y e! final
del periodo semestrat a evaiuar.

e) Por ajuste en los compromisos,
de acuerdo con o establecido en el
numeral 2 dei articulc 22, del
Acuerdo 565 de 2016,

f) Por separacidn temporai del
empleo con ocasion  de un
nombramientc en perfodo de
prueda en ascenso, fa cual surtird
efectos solo en los eventos que el
servidor decida regresar a su
empleo o no supere el periodo de
prueba.

2.1, Particularidades  de las
Evaluaciones Parciales Eventuales:

a) Se deben realizar por un
porcentaje proporcionat at tiempo
de duracién y al porcentaje fijado
para cada compromiso dentro det
periodo de evaluacion.

b} En la evaluacidn parcial
semestral se fendran en cuenta las
evaluaciones parciales eventuales.

Estas evaluaciones deberan
realizarse dentro de los diez (10}
dias siguientes a la fecha en que se
produzca la situacién que fas
origine, c©on excepcion de i3
ocasionada por el cambio de
evaiuader que deberd realizarse
antes del retiro de este.

¢) Las evaluaciones parciales
eventuales procederan siempre y
cuando hayan transcurride mas de
treinta (30) dias calendario a partir
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de la Uitima evaiuacion realizada.

Los periodos inferiores a este lapso,
antes de finalizado el primer periodo
parcial semestral, seran calificados
conjuntamente con el periodo
siguiente.

d) Estas evaluaciones seran
comunicadas por  escrito  al
evaiuade, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a ia fecha en que
se produzcan.

e} En las evaluaciones parciales
eventuales se calificaran los
compromisos  laborales y el
desarrollo de las competencias
compertamentales, perc no se
tendréd en cuenta la evaluacién de
gestion por dreas o dependencias.

fy Cuando el empleado cambie de
empleo como resultado de ascenso
dentro de la carrera, e! desempeiio
laboral en ei empleo anterior no
sera evaluado.

QUINTA FASE: EVALUACIONES
DEFINITIVAS EN  PERIODO
ANUAL U ORDINARIO. La
evaluacion definitiva de! periodo
anual u ordinario correspondera a !a
sumatoria de las calificaciones
resultantes de las dos evaluaciones
parciales semestrales. En dichas
evaluaciones  deberd haberse
incluide las evaluaciones parciales
eventuales si hubo lugar a las
mismas.

Los componentes de la evaluacion
definitva en periodo anual u
ordinario son:

a) Evaluacién de Gestitn por Areas
o Dependencias; E| resultado de
esta evaluacidn solamente sera
tenido en cuenta en la evaluacidn
definitiva correspondiente al periodo
anual u ordinario. La evaluacion de
gestién por areas o dependencias
que tealiza el Jefe de la Oficina de
Control Intemo, tendrd en cuenta
como referente lo establecido en la
Circular 04 de 2005 del Consejo
Asesor del Gobierno Nacional en
Materia de Contiol Interno de las

Asesor de control
interno.

Secretarios, gerente y
asesores de
despacho con
personal a cargo.

Profesional
especializado de
talento humano

F1 Informacion general.
F2 Compromisos laborales
y competencias
comportamentales,

F3 De evidencias
F4 Calificacion de
competencias
comportamentales
F5 Evaluacion de gestion
por dareas o dependencias
F6& Reporte de calificacién
periodo anual u ordinario
F7 Plan de mejoramiento
F8 Evaluacién parcial
eventual(primer y segundo
semestre)

F9 Evaluacién
extraordinaria
F10 Evaluacién inferior a
un afo
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Entidades del Orden Nacional y
Territorial © la que la modifique: i)
La planeacién institucional
enmarcada en la visién, misién y
objetivos del organismo; i} Los
objetivas institucionales por
dependencia y Sus cOmpromisos
relacionados vy, iii} Los resultades
de la ejecucion par dependencias
de acuerde con lo programada en la
planeacion institucional.

En el evento de detectar
limitaciones de orden presupuestal
o administrativo se deben describir
los aspectos mas relevantes que
hayan afectado la ejecucién de los
planes institucionales en cada
dependencia.

b) Evaluacion definitva para el
Periode Anual u Ordinario. Abarca
el periodo comprendido enfre el
primero {1°) de febrero y el treinta y
uno (31) de enero del aflo siguiente
e incluye las dos {Z) evaluaciones
parciales semestrales.

La evaluacion definitiva para’ el
periodo anual u ordinaric se
realizara dentro de los quince {15)
dias habiles siguientes al
vencimiento  del  peripdo de
evaluacion del desempefio laboral,
previa  consolidacién de las
evaluaciones parciales semestrales.

En esta evaluacidn e! evaluador
asignara la  calificacion  que
corresponda  conforme  con  las
escalas establecidas en los
numerales 1, 2 y 3 del articulo 17
del Acuerdo 565.

La evaluacion definitiva
corresponde a la sumatoria de la
calificacién de los compromisos
laborales, del desarrollo de las
competencias comportamentales y
de la evaluacién de gestién por
dreas o dependencias, segun fos
siguientes pesos porcentuales:

a) Compromisos Laborales8C%.

b) Competencias
Comportamentales10%.
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¢) Evaluacion de Gestion por Areas
o Dependencias10%.

La consclidacion de las
evaluaciones definitivas para el
periodo anual u ordinario, se hara
de la siguiente manera:

1. Los evaluadores consolidaran el
resultado de las evaluaciones
parciales semestralesde los
compromisos laborales y de las
competencias  comportamentales,
mediante el registro  de los
resultados de dichas evaluaciones
en los formatos que la CNSC
destine para ello.

2. El ingreso de los resultados de la
evaluacion por areas 0
dependencias solamente se
realizara al finalizar el periodo anual
u ordinario.

3. La evaluacian definitiva
correspondiente a la evaluacion
anual u ordinaria y ia del periodo de
prueba, sera notificada
perscnaimente por el evaluador al
evaluado, dentro de los dos {2) dias
habiles siguientes a la fecha en que
se produzea.

4. Una vez realizada la evaluacion y
calificacion del periode
correspondiente el empleado podra
acceder al nivel sobresaliente si su
evaluacién definitiva se encuentra
ubicada en un rango igual 0 mayor
a 95%, v de esta manera obtener el
resultado definitivo de la Evaluacion
del Desempefio Laboral.

5 Si como resultado de la
evaluaciondefinitiva

correspondiente al periodo anual u
ordinario, la calificacion se ubica eh
el nivel satisfactorio (mayor a 65% vy
menor a 80%), el empleado publico
debera suscribir plan de
mejoramiento para inictar el periodo
de evaluacidén siguiente, es decir
gue el plan de mejoramiento se
constituira en insume para fa Fase !
del periode de evaluacion siguiente.
e acuerdo con el porcentaje o
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puntaje de la calificacién obtenida,
se ubican en los siguientes niveles:

PORCENTAJE NIVEL
Mayor o iguat al 95% =Nivel
Sobresatiente.

Mayor o igual a 80% y menor de
95% = NivelDestacado

Mayor del 65% y menor que el
80%= Nivel Satisfactorio.
Menor o igual a 65% = Nivel No
Satisfacterio

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL EN PERIODO DE PRUEBA,

Numeral

Descripcion de actividad

Responsable

Registro

PRIMERA FASE. PREPARACION EN PERICDO
DE PRUEBA. Se entiende por periodo de prueba el
tiempo durante ef cual el empleado demaostrara su
capacidad de adaptacion progresiva al cargo para
el cual fue nombrado, su eficiencia, competencia,
habitidades y aptitudes en el desempefio de las
funcienes y su integracién a la cultura institucional.
El periodo de prueba deberd iniciarse con la
induccion en el puesto de trabajo.

Las actividades gue incluyen la Fase de
Preparacion, son las siguientes:

a) Conocer y divulgar las normas actualizadas
relacionadas con ia Evaluacién del Desempefio
Laboral.

b) Proferir el acto administrativo mediante el cual
se conforman las Comisiones Evaluadoras.

¢) Divulgar 1a informacidn relativa a las metas por
areas o dependencias para el periodo a evaluar
que inicia.

d) Capacitar a los evaluadores y evaluados en el
Proceso de Evaluacién det Desempefo Laboral.

e) Conocer el Manual Especifico de Funcicnes y
Competencias Laborales vigente en [a entidad.

PARAGRAFOQ. INFORMACION AL EVALUADQC. Al
inicio del proceso de evaluaciéon del periodo de
prueba, se debe informar a los empleados sujetos
de evaluacién gue la evaluacidn definitiva es el
resultadc de los siguientes porcentajes: 85%
compromises  laborales;  15%  competencias
comportamentales.

Profesionat
Especializado area
de recursos
humanos.
Secretaria
General.

Circular.
Acto
Administrativo
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SEGUNDA  FASE. CONCERTACION DE

COMPROMISOS LABORALES Y Profesional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES EN | Especializado drea

PERIODO DE PRUEBA. Durante los primeres diez de recursos Listado de
(10) dias habiles de iniciado el periodo de prueba, humanos. asistencia
los evaluadores deberan concertar con el evaluado | Asesor de control

los compromisos laborales y dar a conocer las Interno

competencias comportamentales establecidas para
el empleo respectivo en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales vigente, ¢ en
su defectc las comunes y per nivel jerarquico
definidas en el Decreto 1083 de 2015, para el
desempenc del empleo ohjeto de evaluacion
durante este periodo.

A les empleados en periode de prueba se les
informard que no se tendra en cuenta la evaluacién
de gestion por areas o dependencias; por lo tanto,
solo se evaluaran les compromisos iaborales con
un peso porcentual del 85% vy las competencias
comportamentales con un peso porcentual del
15%.

1. Compromisos laberales para los empleados en
periodo de prueba:

2 Los compromisos laborales se haran teniendo en
cuenta los siguientes lineamientos:

a; Concertar los compromisos laborales que sean
cumplibles, medibles, cuantificables, aicanzables,
realizables, demostrables y verificables con los
resultados o productos, en el tiempo que dure el
periodo de prueba que es de seis (6) meses para el
Sistema General de Carrera, o de acuerdo con la
reglamentacién vigente en la materia segun el
sistema de carrera.

b} Concertar tres (3) compromiscs laborales, los
cuales deben guardar relacién Unicamenta con las
funciones del empleo establecidas en la
convocateria en la que se ofertd el emplec v las
metas del rea o dependencia.

¢} Los compromisos laborales deberan hacer
referencia a hechos concretos y demostrables vy
podran ser modificados en caso de presentarse las
situaciones especiales contempladas en el numeral
2 del articulo 22, del acuerdo 565 de 2016. Los
compromisos laborales para los empleados en
periodo de prueba se concertan o fijan sobre un
100% y tendran un peso porcentual del 85% de la
evaluacion final.

d} Asignar a cada uno de los compromisos un
porcentaje de cumplimiento esperado de acuerdo
con la contribucion del evaluado frente a la
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complejidad de {as metas del area o de la
dependencia, la responsabilidad, impacto vy
relevancia de cada una de ellas. La sumatoria de
estos deberd corresponder al cien por ciento
{100%).

2. Competencias comportamentaies para los
empleados en periodo de prueba:

El desarrolio de las competencias
comportamentales debera establecerse de manera
simultdnea a la concertacion de <ompromisos
laborales dentro de los diez {10) dias siguientes al
inicio del periodo de prueba del empleado, con un
peso porcentual del 15% respecte de fa evaluacion
definitiva. La evaluacion de dichas competencias
se realizara al finalizar el periodo de prueba.

SITUACIONES ESPECIALES EN LA SEGUNDA
FASE EN PERICDO DE PRUEBA. Durante la
segunda fase del proceso de Evaluacion del
Desempenfo Laboral de ios empieados en periodo
de prueba, se pueden presentar siuaciones
especiales tales como:

1. No concertacidon de compromisos: La no
concertacion de compromisos puede originarse en
alguna de las siguientes causas:

a) No hubo conceracion entre evaluador y
evaluado: Si dentro del periodo establecido para
realizar la concertacion de compromisos no hay
consenso entre las partes, el evaluador debera
proceder a fijarlos dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al! vencimiento del término para
su concertacion, dejar constancia del hecho vy
solicitar la firma de un testigo que deberd
desempefarse en un empleo de igual o supericr
nivel jerarquice ai que pertenece el evaluado.

Una vez fijlados los compromisos y de manera
inmediata, el evaluador deberd dar trasliado dei
formato al evaluado y remitir copia a su hoja de
vida.

b) Omisién del evaluador en ia concertacién de
compromisos dentro de ios términos establecidos:
Gi  dentro del periodo establecido para la
concertacion de compromisos no se cumple tal
obligacién por parte del evaluador, el empleado
sujeto de evaluacion solicitara, dentro de los cinco
{5) dias habiles siguientes al vencimiento del plazo
establecido para el periodo respectivo, ante el Jefe
inmediato del evaluador que se efectde la misma,
caso en el cual el evaluador debera cumplir de
forma inmediata o a mas tardar el dia habil
siguiente su obligacion. Si no se hubiere cumplido
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tal responsabilidad, el empleado sujetc de
evaluacion presentara, dentro de ios cinco (5) dias
habiles siguientes el vencimiento de dicho término,
una propuesta de compromisos, la cual se
entendera aprobada de manera inmediata y sera
remitida por este al evaluador, con copia a ia hoja
de vida del evaluado, salvo que sea objetada por ei
evaluadar en los términos previstos en el literal c)
del numeral 6 de! articulo 8o del acuerdo 565 de
2016.

¢} Renuencia del evaluado en la concertacion de
compromisos dentro de los términos establecidos:
Si dentro del periodo establecido para realizar la
cancertacién de compromisos, el evaluado se
resiste a efectuar dicho proceso. el evaluador
debera proceder a fijarios dentro de los cinco (5)
dlas habiles siguientes al vencimiento de! término
para su concertacion, dejar constancia del hecho y
solicitar la firma de un testigo que debera
desempefiarse en un empleg de igual o superior
nivel jerarquico al que pertenece el evaluada.

RECLAMACION POR INCONFORMIOAQ EN LOS
COMPROMISOS ESTABLECIDOS. El evaluador o
el evaluado inconforme con los compromisos
fjados podran presentar objecion o reclamacion,
segln sea el caso, ante la Comision de Personal
dentro de los plazos establecidos en el acuerdo
565 de 2016. Si prospera dicha objecidon ¢
reclamacian, se deberan gjustar los compromisgs.
Si la decisidn es contraria al reclamante o a quien
objeta, se debera asumir el cumplimiento de los
mismos en los térmings y cendiciones previamente
establecidas.

2. Ajustes ¢ modificaciones a {os compromisos
labarales: Los compromisos laborales gue se
concerten solo podran ser ajustados o modificados
cuando los que se concertaron no estén
refacionados con el propdsito principal del empleo,
siempre que exislan situaciones comprobables que
asi lo demuestren.

Tratdndgse de modificaciones a los compromisos
laborales, procedera la reclamacion u objecidn en
los términos de los literales ©) numerales 7 y B del
articulo 8 delacuerdg 565 de 2016.

TERCERA FASE. SEGUIMIENTO EN PERIOOO
DE PRUEBA. ElI seguimiento consiste en la
verificacion que realiza el evaluador del nivel de
avance de los compromisos laborales y el
desarrollo de las competencias compartamentales,
de acuerdo con las siguientes directrices:

1. Se efectuara cada dos meses.
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2. El evaluador dara al evaluado informacién de
retorno, que oriente, estimule vy apoye su
desempefio, destacando los avances, aportes y
debiidades o incumplimienrto en les compromisos
iaborales y el nivel de desarrolic de las
competencias comportamentaies que se hayan
identificado en el ejercicic de su empleo.

3. E! evaluador verificard con el evaiuado el
portafolio de evidencias y utllizard el formato de
Pian de Mejoramiento Individual, si hay lugar a elio,

PLAN DE MEJORAMIENTO EN PERIODO DE
PRUEBA. Sial momente de realizar e! seguimiento
cada dos meses al desempefio laboral del
evaluade, se observa que existen aspectos a
mejorar, serd procedente suscribir un plan de
mejoramiento  basado en el seguimiente v
verificacion de las evidencias indagando las causas
y planteando acciones de mejoramiento, para

Asesor de controi
interno.

Secretarios,
gerente y asesores
de despacho con
personal a cargo.

F4 Calificacién de
competencias
compeortamentaies.

F5 Evaluacion de
gestion por areas
o dependencias.

F6 Repeorte de
calificacion periodo
anual u ordinario.

F7 Plan de
mejoramiento.

corregir, prevenir y mejorar el desempefio, F8 Evaluacion

generando valor agregado a la entidad. parcial
eventual{primer y
segunde
semestre),

CUARTA FASE. EVALUACIONES PARCIALES
EVENTUALES EN PERIODO DE PRUEBA. Sen
aquellas que se realizan sobre la base del tempe
efectivamente [laborade por parte de! empleado
sujeto de evaluacion y que corresponden a un
porcentaje proporcional al tiempo de duracién y al
porcentaje fijado, dentro de! periodo de prueba,

Durante e! periodo de prueba se podran generar
gvaluaciones parciales eventuales, entre otros, en
los siguientes casos:

1. Por cambio de evaluador. En el evento en que el
Jefe inmediate o uno de !os integrantes de la
Comision Evaluadora cese su responsabilidad para
e! empleado sujeto de evaluacidn, se debera
efectuar en forma inmediata la evaluacién del
periodo respective. En toedo caso, quien o guienes
asuman la responsabilidead de evaluar deberdn
proceder en forma inmediata a ajustar o ratificar los
compromisos laberales por el tiempo restante del
periodo de prueba.

2. Por interrupcion del pericde de prugba. Cuande
por justa causa deba interrumpirse el pericdo de
prueba per un término iguai o superior a veinte (20)
dias continuos, se realizara la evaiuacion hasta el
momento de ia interrupcién, y una vez se reintegre
e! empleado se centinuard con el tiempo que
faitare para culminar ei periodo de prueba el cual
también seréa evaiuado, sumandole la anterior
evaluacign parcial eventuai para asi compietar la

Secretarios,
gerente y asesores
de despacho con
personal a cargo.
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evaluacion definitiva.

3. En el evento que se presente cualquiera de las
dos situaciones precedentes, y faltaré un lapso
superior a 20 dias continuas para finalizar el
periodo se configurarda automaticamente en una
nueva evaluacion parcial eventual.

PARAGRAFO 10. La evaluacion parcial eventual
comprendera la totalidad del tiempe de la situacion
que la genero.

PARAGRAFO 20 La evaluacién definitiva del
periodo de prueba y/o las evaiuaciones parciales
eventuales, si las hubiere, seran naotificadas y
comunicadas, respectivamente, de acuerde con lo
previsto en e} acuerdo 565 de 2016.

5 QUINTA FASE. EVALUACION DEFINITIVA EN
PERIODO DE PRUEBA. Se realizard a mas tardar
dentro de los diez {10} dias habiles siguientes a la
finalizacion del pericdo de prueba.

En esta fase el evaluador previa verificacion del
cumpiimiento de los compromisos laborales y
competencias comportamentales y teniendo coemo
referencia el porafolic de evidencias y el
seguimiento efectuade, asignara la calificacion que
correspanda conforme con las escalas
establecidas en los numerales 1 y 2 del articule 17
del acuerda 565 de 2016.

Para la evaluacion en periodo de prueba se tendra
en cuenta la sumatoria de la calificacién de los

compromisos laborales y el desarrollo de las Secretarios,
competencias comportamentales, segun los | gerente y asesores
siguientes pesos porcentuales: de despacho con

perscnal a cargo.
a) Compromisos laborales 85%

b) Competencias compartamentales 156%

La evaluacién final obtenida en el periodo de
prueba es independiente de los resultados de las
evaluaciones obtenidas con antericridad o
posterioridad a esta; por lo tanto no hara parte de
ningun otro tipo de evaluacidn.

Una vez finalizado y aprobado el periodo de
prueba, el lapso comprendido entre la fecha
respectiva y el treinta y uno {31} de enero del afic
siguiente, constituird un periodo ordinario de
evaluacion de! desempefio laboral, siempre y
cuando sea superior a treinta {30) dias continuos.
La evaluacidon que se realice para diche lapso se
entendera como definitiva. Si el lapso es igual o
inferior a treinta (30) dias continuos ne se efectuara
evaluacidn por este tiempo.
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PARAGRAFQ to. En el periodo de prueba no
procede la evaluacién extraordinaria.

PARAGRAFO 20. La sumatoria de las
evaluaciones parciales eventuales, si las hubiere,
constituyen la evaluacien definitiva del periodo
prugha,

NOTA: Cada Secretario de Despacho es responsable de realizar la evaluacién del
desempefic de los funcionarios a cargo y respectiva calificacion.

6. FLUJOGRAMA
El Flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.

7. ANEXOS
ANEXO NOMBRE CODIGO

1 Acuerdo 565 de 2016

2 F1 Infermacién general.

3 F2 Compromisos laborales y  competencias
comportamentales.

4 F3 De evidencias

5 4 Calificacion de competencias comportamentales

8 F5 Evaluacidn de gestién por &reas o dependencias

7 F6 Reporte de calificacion periodo anual u ordinario

8 F7 Plan de mejoramiento

2] F& Evaluacion parcial eventuval{primer y segundo
semestre)

10 F9 Evaluacion extracrdinaria

11 F10 Evaluacién inferior a un afto

12 F11 Evaluacién periode de prueba

13 Flujograma

8. CONTROL. DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION Y DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
FECHA
Version 1 Emisién del documento como nuevo del SGC.
11-09-2007
Se complementa el alcance con los funcionarios de Carrera
Administrativa de la Gobernaciéon de Arauca.
Version 2

“"HUMANIZANDO EL DESARROLLO"
Calte 20 Carrera 21 Esquina, - Telefax 885 28 98 Cdédigo postal 810001
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogenera@arauca.gov.co.
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l o |

13-12-2013 ]giincluy}en y complementan las directices y formatos de evaluacion de
desempeno adoptados por ta Comisien Nacional del Servicio Civil.

Se actualiza la imagen institucicnal establecida pare Admiie:racion del
Departamento de Arauca.

| Los flujogramas que se incluian alternamente a la tabla de descripcion
de actividades, por efectos practicos se convirtercn en un anexo que
‘ por su naturaleza es de uso opcional.

Por fines précticos la tabia de aprobaiones se trasladé de la primera
pagina del documento y se insertd en la pagina final de los mismos.

! Version 3
. 1571212017 Se actualiza el objetivo del procedimiento de acuerdo al nuevo acuerdo
! 565 de 2016.

Se anexa Normatividad pertene ciente o nrocedimier. .o

Se actualizan cada una de las actividades del procedimiento, teniendo
1 en cuenta los lineamientos impartidos en et acuerdo 565 de 2016,

‘ Se suprimen los conceptos en términos y definiciones ohscletos y se
anexan 10s nuevos terminos segn acuardo 585 de 2016

Nombre éompleto-:m | Nombp# completo:
| Ruth Fabiola Murillo Parra Rocic Herrera Bernal
Cargo: Profesional Especializado rgo: Representante de la Direccion

Fecha: 15/12/2017 Fecha: 15/12/2017

“"HUMANIZANDO E!. DESARROLILLO"
Cate 27 Carern 70 Favonn Tenfay 885 05 76 1t postal 810001
Forlni - A o T Sooemenl T a5 Daralca gov co
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PROCEDIMIENTO EVALUACION DEL DESEMIPENG

Inicic

¥

Proyectar la circular para dar a conocer
las diferentes fases del proceso de

Y Opp—

Firmar por la Secretaria General revisa gue esién actualizados
los fermatos de evaluacion de desemperio adoptados por la
Comision Nacional det Servicio Civil

h 4 —_

Brindar capacitacion a los responsables de realizar las
evaluaciones y a los funcionarios a cvaluar, informando que la
evaluacion definitiva es el resultado de los siguientes porcentajes

h 4

Eslatlecer los compromisos laborales y dar a
conocer fas compeltencias comporlamentales

Y e

Una vez fijados los compromisos ¢t evaluador debe dar T
traslado del formato al evaluado

h 4 EE

Realizar seguimiento trimestral’

|

B
El evaluador debe dar al evaluado informacion que
apoye su desemperio

Y e .

El evaluador venhcara con gl evaluado las
evidencias

_ k4
Realizar plan de mejoramiento al
evaluado

El evaluadoer debe dar al evaluado infermacion que apoye
su desempeno

h 4 [

verificard con ol evaluado tas evidencias




- h 4

Registrar las evidencias para ser incorporadas en ¢l

portafoho de evidencias

ANEXC 13
Pi2-121-02 V.03

Mejoramento Individual

Y

Evaluaciones Parciales
Semestrales

h 4

Plan de mejoramiento basado en ¢
seguimiente y verificacidon de las evidencias

S Y

Clasificacion de evaluaciones

parciales en periodo anual u
ardinario

Permiten evidenciar el porcentaje de avance dei
empleado sujeto de evaluacion

Y
Se realiza la primera evaluacion Parcial
Semestral, corresponde a la evaluacion que
debera efectuar el evaiuador en un periodo
determinado

— A §

Verificar el avance de los compromisos
laborales y det desarrolio de las compelencias

hJ

Consolidacion de la primera
evaluacion parcial semestral

— Y

Si la calificacion es inferior a ios resultados

esperados se reafiza un Plan de
Mejcramiento

Y

Realizar la calificacion y el peso porcentual
asignado a cada uno de los compromiscs
laborales y competencias comportamentales

¥

-
N

!
'

/

Suscribir en el Plan de \

bvaluaciones Parciales
I-ventuales

[
bL
S b4

Se calculan sotne 1a base del tiempo
efectvamanle laborado por parte del
l cinpleado

X

El evaluador deberd evaluar a sus
subalterncs anles de retirarse del empleo

hd

Realizar por un porcentaje proporcional
al tiempo de sjuracion y al porcentaje

Estas evaluaciones deberan realizarse dentro de los diez ¢10)
dias siguientes a la fecha en que sc produzea la situacion que
las origine, con excepcion de fa ocasionada por el cambio tic

evaluador gue debera realizarse antes del retiro de este

fijado j-ara cada compromiso dentro del
paricdoe de evaluacion

[ Y

En la evaluacian parcial semestral
se tendriin en cuenta las

evalacionoes parciales eventuales
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- h 4 s [
|

Evaluaciones definitivas en periodo anual u
ordinario J

I 4 B

La evaluacion defimitiva del periodo anual u ardinario
correspondera a la sumatona de fas calficaciones
resultantes de [as dos evaiunciones parciales

semestrales

Evaluacion de Gestion por Areas o
Dependencias

Componentes de [a evaluaoion
definitiva en periodo anuai u
ordinanc

Evaluamon definitiva para el
Periode Aaual u Ordinario

1 - P .

h 4

La realiza el Jefe de ta Cficina de
Centrol Interno, tendra en cuenta
como referente lo establecido en la
Circular 04 de 2005

h 4

Describir los aspeclos mas relevantes
que hayan afeclado la gjecucion de
los planes instilucicnales en cada

dependencia

¥

Incitye las des (2) evaluaciones
parciaies semestrales

. 4

! Reaiizar la evaluacion dfinitiva para el periodo anual
w oidinario dentro de 1os quince (15) dias habites

|
.

; h 4
l.a evatuacon definitiva corresponde a la
sumatoria de 1a calificacion de los
compronnsos laborales

¥

J— }

‘ FReaasa conciliacion
A4

Cansolidar ol resultade de las
ovaliaciones parciales semestrales

o [ Y
Fl ingreso de los rennitados de fa evaluacion se
realizara at finativen ol periodo anual v ordinario

[ b
L.a evaivacion defrutiva sera notificada
personalmente por ol evaluador al evaluado,
dentro de los dos (21 lias habiles siglientes a la
cha ¢ gque se produzea

i

¥ -

JUna voz realizada b cvaluacion y calificacion del
periodo correspendiente el empieado podra
~cedor 2l tmivel sobresaliente
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- Evaluacion del desempefio taboral en periodo de
prueba T
Inicio /‘
Y i—
Primera fase de preparacion en periodo de

prueba

—— Y

iniciar con la inducecion en
el puesto de lrabajo

J_ —
Actividades que incluyen la Fase de
FPreparacion

- ¥ ;
Conocer y divulgar las narmas
aclualizadas

e

Proferir el acto administrativo mediante al
cual se conforman las Comisiones
Cvaluadoras

Y

Civulgar la informacion relativa a lus melas
por areas o depcndencias para el penodo a
evaluar que wmcia

e ¥ [

Divulgar ta informacion relativa a las metas por
areas o dependencias para ¢l periodo a evaluar que
inicia :

. RS PP |

SYo oL ——
Conocer el Manual Cspecifico de unciones y
Competencias Laborales vigente en la entidad

¥

Informar al evaluado el resultado definitivo

h 4

competencias comporlamentales en periodo do pruebs

SR Y

Los evaluadores deberdn concerlar con ol
evaluado los compromises laborales y dar a
conocer las compeltencias comportamentales

¥

tendra en cuenta ia evaluacion de gest:on por areas o
dependenctas

Y _.
Dar a conocer los comnpromises laborales
para los empleados

¥

. N T
situaciones espeaciales en la !
segunda fase en periodo de prueba

X |
.
N4

v

Segunda fase, concerlacion de compromisos laboraies

_

Informar a los empleados en peiiede de prucha que no =3
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"

b4

Reclamacion por incanformidad en los
compromisos establecidos

Y

Tercera fase. seguimiento en —‘

H

penodo de prueha ‘
Y
Verificacion del mivel de avance de log
compromisos laborates y ¢l desarroilo de las
competencias compariameniales [

L S

Informacion de retorno, que oriente. eslimule y
apoye su desempenc, destacando los avances

Y
Verificar con ol evaluade o!
portafolio de evidencias

R, AN

Flan de mejoramiento en periodo de ‘
prueba i
Yy —
¢ se observa gue existen aspectos a
mejorar? |
S, S
Realizar plan de }
mejoramiento
]
hd

Cuanta fase evzluaciones parcinles }
eventuales en periodo de prusha

Y

7

. - . ]
Se realizan sobre la base del liempo efeclivamenle |
laborado por parte del empleado sujele de evaluacion |
I

h 4

Quinta fase evaluacion definitiva en
pencdo de prueba

h 4

Se realizard a mas tardar dentro de fos diez (10) dias
habiles siguientes a la finalizacion del pericdo de pruchs |

i
!
[P . . 1

vy
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