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1. OBJETO 
	Es establecer los criterios en el proceso de evaluación del desempeño laboral del personal de carrera administrativa, siguiendo los lineamientos impartidos por La Comisión Especial de Carrera de las Contralorías Territoriales-CECAT.


2. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: Remisión de formatos de evaluación del desempeño

Actividad de Finalización: Archivo de copia de la evaluación en la historia laboral del servidor público 


3. RESPONSABLE (S) 
	Secretario General


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	Formatos preestablecidos por la Comisión Especial de Carrera de las Contralorías Territoriales-CECAT-


5. DEFINICIONES 

	CALIFICACION: Expresar, con el calificativo de sobresaliente, satisfactorio o no satisfactorio, el resultado de la evaluación definitiva del empleado, según el rango de puntos dentro del cual se ubique dicho resultado en la escala de evaluación establecida por la entidad.

EVALUADOR: Persona o Comisión Evaluadora responsable de realizar la evaluación del desempeño laboral.

CICLO PEVA: Proceso continúo de planeación, ejecución, verificación y actuación de acuerdo con los resultados, dentro del periodo de evaluación del desempeño laboral de los empleados de carrera o en período de prueba.

COMISIÓN EVALUADORA: Grupo de evaluadores responsables de realizar la evaluación del desempeño laboral de los empleados, uno de los cuales debe ser de libre nombramiento y remoción.

COMPETENCIA: Capacidad de articular y movilizar condiciones intelectuales y emocionales en términos de conocimientos, habilidades, actitudes y prácticas, necesarias para el desempeño de una determinada función o actividad, de manera eficiente, eficaz y creativa, conforme a la naturaleza del trabajo.

COMPETENCIA LABORAL: Capacidad de una persona para desempeñar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector público, las funciones inherentes a un empleo.

ACCIÓN CORRECTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra situación indeseable. La acción correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse.

ACCIÓN PREVENTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra situación potencialmente indeseable. La acción preventiva se toma para prevenir que algo suceda.

ACTITUD: Disposición interna para hacer lo que está previsto o dejar de hacer lo que no se debe, llegando a constituirse en una forma de reaccionar ante una situación o persona determinada, con base en lo que se piensa o se siente con respecto a ella.

APTITUDES: Capacidad para realizar ciertas tareas o actividades con éxito, que es susceptible de desarrollarse con los conocimientos y la práctica.

COMPETENCIA PROFESIONAL: Conjunto de saberes (teóricos, prácticos y valorativos) demostrados por una persona, que lo habilitan para el ejercicio de un oficio, arte o profesión. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES: Comportamiento laboral requerido en los empleados para el cumplimiento de sus funciones y la prestación de los servicios en el Estado.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERÁRQUICO: Conjunto de características de la conducta que se exigen como estándares para el desempeño del empleo, según su nivel jerárquico.

COMPETENTE: Persona que posee un conjunto de, conocimientos, habilidades y destrezas y la capacidad para aplicarlos en varios de contextos y organizaciones.

CONOCIMIENTOS: Teorías, principios, conceptos e información relevante que sustenta y se aplica en el desempeño laboral competente.

CONTRIBUCIÓN INDIVIDUAL: Conjunto de productos laborales que debe realizar el empleado, en el ejercicio de las funciones inherentes a un empleo, en cumplimiento de la misión y de los objetivos institucionales.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO: Requisitos de calidad del resultado obtenido. Condiciones o características que debe reunir el producto o servicio para satisfacer los requerimientos de cada uno de los elementos de competencia. Características de los resultados relacionados con el elemento de competencia. 

DESEMPEÑO: Forma de actuar del empleado en el cumplimiento de sus funciones y en la consecución de los resultados asignados para el período objeto de evaluación.

DESTREZA: Precisión necesaria para ejecutar las tareas propias de una ocupación, de acuerdo con el grado de exactitud requerida. Se adquiere con la experiencia a través de entrenamiento intenso.

DIRECTRIZ: Conjunto de instrucciones o normas generales dadas por la Comisión Especial de Carrera de las Contralorías Territoriales-CECAT para que las entidades desarrollen, adopten y apliquen el sistema de evaluación del desempeño laboral de sus empleados de carrera o en período de prueba.

EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades y se alcanzan los resultados planificados.

EFICIENCIA: Relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

ELEMENTO DE COMPETENCIA: Función productiva que puede ser realizada por una persona como contribución a la realización de la unidad de competencia. 

EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS: Proceso por medio del cual se valoran las evidencias de la competencia laboral del empleado, de conformidad con el desempeño descrito en la definición de compromisos, se emite el juicio para calificar los resultados de su desempeño como sobresaliente, satisfactorio o no satisfactorio y se identifican las áreas de desempeño que requieren ser fortalecidas mediante capacitación para alcanzar o mejorar la competencia.

EVIDENCIAS: Prueba inobjetable que demuestra que los productos, servicios o comportamientos del empleado corresponden o no a lo esperado. Las evidencias consisten en productos, registros, declaraciones de hechos o cualquier otra información verificable que sea pertinente para los propósitos de la auditoria. 

EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO: Aplicación de teorías, métodos, técnicas y procedimientos para el logro de los resultados esperados.

EVIDENCIAS DE DESEMPEÑO: Registro de comportamientos y acciones excepcionales observados en el empleado durante el ejercicio de sus funciones.

“NO CONFORMIDAD”: Diferencia entre los resultados obtenidos y los compromisos adquiridos, de acuerdo con la meta, los criterios de desempeño o las evidencias preestablecidas.

PARÁMETRO: Referente técnico que permite establecer la conformidad de los resultados alcanzados con los compromisos fijados: unidades y elementos de competencia objeto de la evaluación, escalas de valoración, criterios de desempeño y calificación e instrumento de evaluación.

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS: Conjunto de pruebas recolectadas a lo largo del período a evaluar y que se aportan durante la evaluación para demostrar la competencia laboral del empleado, sus aportes al cumplimiento de las metas institucionales y su potencial de desarrollo profesional.

PROCEDIMIENTO: Forma establecida para realizar una actividad o un proceso. Es recomendable que los procedimientos definan, como mínimo: quién hace qué, dónde, cuándo, porqué y cómo.

PROCESO: Conjunto de recursos y actividades interrelacionados, que transforma entradas (insumos) en salidas (productos o servicios), con valor agregado.

RANGO DE PUNTOS: Conjunto de puntos establecido, entre un mínimo y un máximo, para obtener la calificación del desempeño laboral.

REGISTRO: Documento que contiene información sobre los resultados alcanzados o que provee evidencias sobre el desempeño.

RESULTADOS: Salida o producto, tangible o intangible, de cualquier categoría genérica (una factura, un dispositivo clínico, un servicio o un producto intermedio), fruto de un proceso o conjunto de procesos y actividades.

SEGUIMIENTO: Revisión periódica practicada al desempeño del empleado y al avance en los proyectos, productos o servicios asignados.

SISTEMA: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactúan con el fin de lograr un propósito.

TÉCNICA DE EVALUACIÓN: Acción que permite construir una estrategia y determinar el tipo de instrumento de evaluación a utilizar durante el proceso de observación directa del desempeño del candidato ya sea en el lugar del trabajo o bajo condiciones lo más parecidas al mismo.

UNIDAD DE COMPETENCIA: Conjunto de funciones productivas o elementos de competencia que puede realizar una persona y que contribuyen a la realización del propósito principal del empleo.

VALIDAR: Proceso en el que se asegura que los contenidos o evidencias de desempeño correspondan al trabajo real y a las normas de competencia establecidas.

VALORAR: Asignar valor a los resultados del trabajo obtenidos por el empleado, de acuerdo con los compromisos, metas, criterios de valoración y evidencias establecidas al comienzo del período objeto de evaluación.

VERIFICACIÓN: Confirmación, con base en evidencias, del resultado alcanzado por empleado.
PLAN DE MEJORMIENTO INDIVIDUAL: Mecanismo por medio del cual se generarán las acciones de mejoramiento que debe ejecutar cada uno de los servidores públicos para optimar su desempeño y el del área organizacional a la cual pertenece.
ACUERDOS DE GESTIÓN: Es el establecimiento de una relación escrita y firmada entre el superior jerárquico y el respectivo gerente público, con el fin de establecer los compromisos y resultados frente a la visión, misión y objetivos del organismo.


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1.  Elaborar circular recordando a los Evaluadores su deber de realizar la evaluación anual y establecimiento de compromisos laborales con el personal de carrera administrativa y el personal en provisionalidad; la evaluación de competencias laborales y la evaluación de los Acuerdos de Gestión para el personal de Libre nombramiento y remoción y suscripción de los mismos.
	Auxiliar administrativo de secretario General
	GD-F-02 Circular
	Dentro de los últimos quince días de enero

	2. Realizar la evaluación anual del servidor público en carrera administrativa, de los provisionales y los de libre nombramiento y remoción. La evaluación de Competencias Laborales, para el personal provisional serán las tres contempladas en el Acuerdo N.º 012 de 2012 (competencias comunes, comportamentales y funcionales), y para los de carrera administrativa y de libre nombramiento y remoción, solamente las competencias comunes y funcionales, según al nivel al que pertenezcan.
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos
	Formatos de evaluación del desempeño:
TH-F-48 Formato Evaluación Personal Proceso Auditor.
TH-F-49 Formato Evaluación Personal Administrativo y de Apoyos. TH-F-50 Formato Evaluación Proceso Responsabilidad Fiscal
	Entre el 1 y el 15 de febrero

	3. Realizar la evaluación de los planes de mejoramiento correspondiente a la vigencia anterior. Establecer su cumplimiento y determinar los pendientes por ejecutar.
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos
	TH-F-36 Plan de mejoramiento individual
	Entre el 1 y el 15 de febrero

	4. Establecer con fundamento en las no conformidades, generadas de las respectivas evaluaciones, tanto del personal de carrera, provisional como los de libre nombramiento y remoción, los planes de mejoramiento individual, el cual es concertado entre el Superior Inmediato y el evaluado.
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos y Evaluados
	TH-F-36 Plan de mejoramiento individual
	Entre el 1 y el 15 de febrero

	5. Notificar y entregar original de la calificación a los servidores públicos.
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos
	TH-F-36 Plan de mejoramiento individual
	Entre los dos días siguientes de realizada la calificación

	6. Resolver los recursos de reposición y apelación presentados por el servidor de carrera administrativa, cuando se presenten.
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos
	
	Entre los dos meses siguientes a la radicación del recurso.

	7. Remitir al encargado de personal, para su archivo en la historia laboral, copia de las evaluaciones definitivas de los servidores de carrera administrativa. Hacer entrega de las actuaciones que hayan surgido en el evento de interponer recurso el servidor público de carrera, este procedimiento no aplica para el personal provisional.
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Una vez quede en firme la evaluación

	8. Consolidar la información de los resultados obtenidos en la evaluación y presentar un informe al Contralor Municipal. 
	Profesional Especializado II
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Actividad que se realiza una vez se tenga copia de todas las evaluaciones de los servidores públicos

	9. Preparar los documentos necesarios para establecer los compromisos con los servidores de carrera administrativa, para el siguiente periodo, planes, programas, proyectos y metas institucionales, así como sobre la reglamentación, instrumentos, procedimientos, deberes, responsabilidades y derechos inherentes al proceso del desempeño laboral.
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos
	
	Entre el 1 y el 15 de febrero

	10. Definir los compromisos laborales y comportamentales, con los servidores de carrera administrativa de acuerdo a los formatos establecidos. Esto da cuenta del desempeño laboral del evaluado en desarrollo de la misión, los planes institucionales, operativos o de gestión de la dependencia o área de trabajo, las funciones asignadas y los programas o proyectos de la entidad.

Al establecerlos se señalará la forma en que éstos deberán realizarse y entregarse durante el periodo de evaluación y valorados por su importancia e impacto en el cumplimiento de los fines institucionales.
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos
	Formatos de evaluación del desempeño
	Plazo hasta el 15 de febrero de cada año

	11. Definir las metas, criterios y evidencias de desempeño laboral, con servidores de carrera administrativa.
  Explique que el criterio de desempeño es un indicador de la calidad de los resultados y que es el punto de referencia para evaluar el desempeño laboral.  

Defina las evidencias requeridas como demostración del cumplimiento de las metas. Las evidencias son los hechos a través de los cuales el empleado prueba, sin objeción y con absoluta claridad, el cumplimiento de sus compromisos. 
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos
	Formatos de evaluación del desempeño
	Plazo hasta el 15 de febrero de cada año



	12. Asignar peso relativo a cada compromiso laboral, concertado con los servidores de carrera administrativa:
Distribuir el 100% de la evaluación entre los compromisos laborales, para cada semestre.

Indique al empleado cuál es la escala de valoración del sistema y cuál la clasificación en rangos para establecer el resultado de la evaluación (calificación del desempeño).
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos
	Formatos de evaluación del desempeño
	Plazo hasta el 15 de febrero de cada año



	13. Entregar copia de los compromisos laborales al servidor de carrera administrativa.
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos
	Formatos de evaluación del desempeño
	Entre los dos días siguientes de establecer los compromisos laborales.

	14. Suscribir los Acuerdos de Gestión con el personal de libre nombramiento y remoción y entregar copia a cada uno.
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos
	TH-F-34 Acuerdo de gestión
	Plazo hasta el 15 de febrero de cada año



	15. Hacer seguimiento y revisiones periódicas del avance en el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el empleado de carrera administrativa. Indagar las causas de incumplimiento. Proponer alternativas de solución. Recolección de evidencias.
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos
	Portafolio de evidencia
	Permanente

	16. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento, conforme a las fechas establecidas en los mismos.
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos
	
	Permanente

	17. Elaborar circular recordando a los Evaluadores su deber de realizar la evaluación del primer semestre para los servidores públicos de carrera administrativa.
	Auxiliar administrativo de secretario General
	
	Entre el 15 y el 30 de julio

	18. Realizar la evaluación del primer semestre, del 1 de febrero al 30 de julio, para los servidores públicos de carrera administrativa.
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos
	Formatos de evaluación del desempeño
	Entre el 1 y 15 de agosto
No aplica para el personal provisional

	19. Realizar seguimiento al segundo periodo a evaluar.
	Contralor Municipal, Secretario General, Asesor y Directores Técnicos
	Portafolio de evidencia
	

	20. Archivar en la historia laboral, la evaluación de desempeño definitiva y si fuere del caso, lo pertinente a los recursos interpuestos.
	Profesional Especializado II
	Formatos de evaluación del desempeño
	


7. POLITICAS 

	· Las evidencias deben ser señaladas en el momento de establecer los compromisos
· En el caso de cambio de empleo o de jefe inmediato, se deberá realizar las evaluaciones parciales eventuales o extraordinarias
· De las no conformidades determinadas en la evaluación del desempeño, se deberá suscribir un Plan de Mejoramiento Individual. 

· El Portafolio de evidencia deberá ser remitido al archivo central, de acuerdo a las tablas de retención

· De las no conformidades detectadas, se tendrán en cuenta para el plan de capacitación anual.
· Para suscribir el plan de mejoramiento individual con el personal en provisionalidad, será a partir de la valoración no satisfactoria

· Para suscribir el plan de mejoramiento individual con el personal de libre nombramiento y remoción, será cuando de un porcentaje inferior al 70% de cumplimiento del Acuerdo de Gestión. 
· La oficina de Control interno realizará el seguimiento a los planes de mejoramiento individual.


8. OBSERVACIONES 

	· Cuando se hable de Profesional Especializada II, se refiere al profesional asignado a la Secretaría General
· La evaluación se debe hacer a través de la aplicación EDL donde el Administrador es el Secretario General


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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