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1. PROPÓSITO: Desarrollar la evaluación al Talento Humano acorde a la normatividad vigente y al contexto laboral, midiendo,  tanto la competencia en la prestación del servicio como la calidad humana y administrativa del empleado público. 
2. ALCANCE: este procedimiento se ejecuta de acuerdo a la directriz de la Comisión Nacional del Servicio Civil, en la cual se realiza la concertación de compromisos funcionales y comportamentales durante los quince días hábiles siguientes del inicio del período de la evaluación anual (3 a 5 compromisos), dos evaluaciones parciales (01 de febrero al 31 de julio – 01 de agosto al 31 de enero) y una calificación anual definitiva (20 días hábiles después de la segunda calificación parcial). En caso de no evidenciar cumplimiento de los objetivos pactados, el evaluador y evaluado pactar compromisos de mejoramiento. 
3. DEFINICIONES: 
3.1 Compromisos funcionales: son los resultados de los productos o servicios suceptibles de ser medidos y verificados. 
3.2 Compromisos comportamentales: son las características individuales (habilidades, actitudes, conocimientos, aptitudes, rasgos y motivaciones) que están relacionadas con el desempeño observado del empleado público y que le permite alcanzar las metas institucionales. 
3.3 Compromisos de mejoramiento: si durante el período de evaluación, el evaluador evidencia que existen aspectos a mejorar, podrá suscribir compromisos de mejoramiento individuales basados en el seguimiento a los avances de los planes institucionales o metas por áreas, las establecidas en el Manual Específico de 
Funciones y Competencias Labolares. 

3.3. Evaluación: estimar de forma permanente los conocimientos, destrezas, actitudes, habilidades, aptitudes y rendimiento de los evaluados durante el periodo respectivo. 

3.4 Evaluaciones parciales y eventuales: permiten evidenciar el porcentaje de avance del evaluado en relación con el cumplimiento de los compromisos concertados. 
3.5 Evaluaciones parciales eventuales: se generan por las siguientes situaciones:

· Cambio de evaluador, quien deberá evaluar a sus colaboradores antes de retirarse del empleo. 
· Por cambio definitivo del empleo como resultado de traslado del evaluado o reubicación del empleo. 

· Cuando el empleado deba separarse temporalmente del ejercicio de las funciones del cargo por suspensión o por asumir por encargo las funciones de otro cargo o con ocasión de licencias, comisiones o de vacacioens, en caso de que el término de duración de estas situaciones sea superior a treinta (30) días calendario. 

· La que corresponde al lapso comprendido entre la última evaluación, si la hubiere, y el final del período semestral a evaluar. 

· Por separación temporal del empleado público con ocasión de un nombramiento en período de prueba, la cual surtirá efectos sólo en los eventos en que el servidor regrese a su empleo o no supere el período de prueba. 

3.6 Calificación definitiva: corresponde al período entre el 1 de febrero y 31 de enero del año siguiente, correspondiendo a la sumatoria de las dos (2) evaluaciones parciales semestrales. Esta calificación deberá producirse dentro de los quince (15) días hábiles siguientes al vencimiento de dicho período. 
3.7 Calificación período de prueba: una vez culmine el período de prueba del empleado, el evaluador efectuará la calificación definitiva dentro de los quince (15) días hábiles siguientes a su vencimiento. 

3.8 Calificación extraordinaria: se realiza si hay desempeño deficiente de un empleado de carrera. Esta calificación sólo podrá ordenarse después de transcurridos tres (3) meses desde la última calificación definitiva y comprenderá todo el período no evaluado. 
3.9 Evidencias: son los elementos que permiten establecer de manera objetiva equitativa y trasparente el avance, cumplimiento o, incumplimiento de los compromisos que se han generado durante el período de evaluación. 
3.10 Reporte calificación periodo anual: consolida los resultados de las evaluaciones parciales semestrales y la definitiva. Mediante éste, el evaluador notifica la calificación definitiva anual.

3.11 Plan de mejoramiento: permite registrar las acciones que se formulen para mejorar o superar brechas, así como su seguimiento durante todo el proceso de evaluación.
4. ACTIVIDADES Y COMO SE HACE:
	ACTIVIDADES
	CONTROLES /
REGISTRO

	1) El funcionario de gestión del talento humano a cargo de implementar los mecanismos para la evaluación del personal vinculado según el manual de funciones, brinda capacitación y asesoría a evaluadores y evaluados sobre la plataforma EDL-APP V 2.6.4 
	A-GH-F-003 Evaluación de capacitación y reinducción
A-GH-F-004 Evaluación de inducción y reinducción

	2) Concertación de compromisos: los compromisos deberán ser concertados por el evaluador (secretario de despacho) y evaluado (funcionario), dentro de los quince (15) días hábiles siguientes del inicio del período de evaluación anual o de la posesión del servidor en período de prueba, según corresponda. 
Compromisos para período anual: 
El número de objetivos funcionales no debe ser menor a tres (3) ni mayor a cinco (5).

El número de objetivos comportamentales no debe ser menor a tres (3) ni mayor a  cinco (5).
Compromisos en período de prueba: 
El número de objetivos funcionales son: mínimo uno (1) máximo tres (3).

El número de objetivos comportamentales son: mínimo uno (1) máximo tres (3).
	Plataforma EDL-APP V 2.6.4

	3) Si no hubo concertación de compromisos entre evaluador y evaluado:

a. El evaluador procede a fijarlos dentro los tres (3) dias hábiles siguientes, dejando constancia del hecho y solicitando la firma de un testigo que desempeñe un empleo igual o superior al del evaluado. Lo anterior se comunicará al evaluado quien podrá presentar reclamación ante la Comisión de Personal de la entidad, dentro de los dos (2) días hábiles siguientes con la manifestación expresa de los motivos de su inconformidad. 
b. Si hubo omisión del evaluador en la concertación de los compromisos dentro del perÍodo establecido, el evaluado dentro de los tres (3) días hábiles siguientes al vencimiento de dicho término, le remitirá una propuesta de compromisos, respecto de la cual el evaluador hará observaciones y le presentará una propuesta ajustada. De no existir consenso, el evaluador procederá a fijarlos y el evaluado podrá presentar reclamación ante la Comisión de Personal de la entidad, dentro de los dos (2) días hábiles siguientes con la manifestación expresa de los motivos de su inconformidad. 
c. El evaluado solicitará al jefe inmediato, que se efectúe la misma, caso en el cual, el evaluador deberá cumplir de forma inmediata o a más tardar el día hábil siguiente a la obligación. 
	

	4) Seguimiento al desempeño laboral y desarrollo de compromisos: es la revisión de las evidencias diligenciadas por los evaluados y/o evaluador de los compromisos pactados para la calificación anual. 
	Evidencias diligenciadas por los evaluados en la plataforma EDL-APP V 2.6.4

	5) Compromisos de mejoramiento: sólo se hacen si al momento de realizar segumiento con el evaluado se observa que existen aspectos a mejorar. 
	Compromiso de mejoramiento concertado entre el evaluador y evaluado, diligenciado en la Plataforma EDL-APP V 2.6.4 

	6) Primera evaluación parcial: deberá realizarla el evaluador entre 1 de febrero y el 31 de julio de cada año; los resultados deberán producirse dentro los 15 dias hábiles siguientes.
	Evaluación parcial realizada en la Plataforma EDL-APP V 2.6.4  

	7) Segunda evaluación parcial semestral: deberá realizarla el evaluador entre 1 de agosto y el 31 de enero de cada año; los resultados deberán producirse dentro los 15 dias hábiles siguientes.
	Evaluación parcial realizada en la Plataforma EDL-APP V 2.6.4  

	8) Calificaciones definitivas: deberá realizarla el evaluador, y corresponde a la sumatoria de las calificaciones resultantes de las dos (2) evaluaciones parciales semestrales. Se realiza dentro los quince (15) días hábiles siguientes al vencimiento del periodo de evaluación de desempeño (31 de enero), previa consolidación de la evaluaciones parciales.  
	Calificación definitiva realizada en la Plataforma EDL-APP V 2.6.4  

	9) La funcionaria de Gestión del Talento Humano a cargo del implementar los mecanismos para la Evaluación del personal vinculado según el manual de funciones, elabora informe sobre el puntaje obtenido por cada empleado de carrera administrativa y lo remite al nominador y a la Comisión de  Personal, con el fin de elegir los mejores empleados de carrera administrativa.
	Acta – informe mejores empleados de Carrera Administrativa por nivel jerárquico.
Resoluciones nombrando los mejores empleados de carrera administrativa por nivel jerárquico
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