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1. INTRODUCCION

El presente documento describe el subproceso HO03.01. Evaluacion del
desempeiio, indicando su objetivo, alcance, explicacion detallada de cada una de
las actividades que lo conforman, las areas involucradas en el mismo, los entes
externos con los cuales tiene relacidon en caso de aplicar, los registros que
proporcionan evidencia de las actividades desempefadas y los documentos de
origen externo que pueden afectar o rigen dicho subproceso.

Este disefio detallado se complementa con un flujograma, que describe
graficamente las actividades que conforman el subproceso e instructivos de los
formatos para describir las instrucciones de diligenciamiento de cada uno de sus
campos.
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2. OBJETIVO

Efectuar el seguimiento y evaluacién a la calidad de los servicios prestados por los
empleados pagados por el SGP de carrera administrativa y de carrera
administrativa y docente de los Establecimientos Educativos, Directivos Docentes
y personal en periodo de prueba, de acuerdo con su perfil y responsabilidades,
con el cumplimiento de los objetivos fijados para la evaluacidén y con base en el
cumplimiento de las funciones en el cargo asignado.

Busca valorar el mérito como principio, sobre el cual se fundamente su ingreso,
permanencia y desarrollo en el servicio; la evaluacion se realiza con base en
criterios objetivos sobre la conducta, las competencias laborales y los aportes al
cumplimiento de las metas institucionales

3. ALCANCE

Inicia con la recepcion, andlisis y actualizacion de la normatividad que generan los
Entes Gubernamentales encargados de regular el desempefio laboral de los
empleados de carrera administrativa, docente y directivo docente, y de los
instrumentos vigentes para evaluar y calificar el desempefio en funcion de las
metas institucionales.

Las actividades del subproceso estan enmarcadas en tres etapas de evaluacion;
la primera constituye el establecimiento de objetivos de desempefio de manera
concertada, la segunda es el seguimiento semestral al logro dichos objetivos y la
tercera es la evaluacion cuantitativa del periodo respectivo. Para la ejecucion de
cada una de estas fases, el Profesional del area de Talento Humano de la
secretaria de Educacion, responsable del proceso de Evaluacién del Desempefio,
distribuye entre los funcionarios con personal a cargo de las areas, el material
para evaluacion indicando el cronograma de actividades. El resultado de la
evaluacion es la calificacion correspondiente al periodo anual, y al periodo de
prueba, sobre la cual proceden recursos de apelacion y reposicion; esta
calificaciéon debe incluir dos evaluaciones parciales al afio.
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El subproceso finaliza con la consolidacion de las oportunidades de mejoramiento
(debilidades y fortalezas), generacion de estadisticas y la definicion del rango de
puntaje que amerite reconocimiento, lo cual se constituye en el insumo para el
subproceso H03.02. Capacitacion y H03.03. Bienestar Laboral. De igual manera,
se remite la informacion de reporte de evaluacion de desempefio a los
subprocesos H02.04. Nombramiento de personal, HO04.02. Inscripcion,
actualizacion y ascenso en carrera administrativa y H06.01. Administracion de
novedades, para el pago de prima técnica, y al subproceso HO7.01. Actualizacién
del sistema de informacion se entrega la calificacion de evaluacion del desempefio
y de ser necesario en caso de no aprobar la evaluacion en dos periodos
consecutivos, al proceso H06.01 Administracion de Novedades, para ejecutar el
acto administrativo de insubsistencia.
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4. EXPLICACION DETALLADA DEL SUBPROCESO
H03.01 EVALUACION DEL DESEMPENO

1. Recibir los lineamientos de evaluacién del periodo de prueba y de la
evaluacion de desempefio.

Los Profesionales de las areas de Talento Humano y de Calidad Educativa de la
Secretaria de Educacion, responsables del proceso de evaluacion del periodo de
prueba y de evaluacion de desempefio, reciben los lineamientos que generan los
entes gubernamentales que regulan la evaluacion como son la Comision Nacional
del Servicio Civil y el Ministerio de Educacién Nacional y con base en ella prestan
asistencia técnica a los evaluadores en el desarrollo del proceso y actualizan los
actos administrativos, circulares, formatos y demas documentacion que requiera
ser ajustada.

2. Generar el listado de docentes y directivos docentes pertenecientes al
régimen del Decreto 1278 de 2002 que cumplan con los requisitos para ser
evaluados y designacion de evaluadores.

El profesional del area de Talento Humano de la Secretaria de Educacion
responsable del proceso de evaluacion, genera el listado de docentes y directivos
docentes que cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 31 del Decreto
1278 de 2002 para ser evaluados en periodo de prueba; y el listado de docentes y
directivos docentes que cumplen con los pardmetros del articulo 32 del citado
decreto para la evaluacion de desempefio.

El profesional del area de Talento Humano de la Secretaria de Educacion
responsable del proceso de evaluacion, genera el acto administrativo en el cual
designa a los evaluadores del personal de rectores y directores rurales que van a
ser objeto de evaluacion bien en periodo de prueba o en evaluacion de
desempeiio. Los actos administrativos generados deberan ser notificados a los
evaluadores designados en los términos de la Ley 1437 de 2011.

“Comprometidos Con la Calidad”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 33 82 Ext. 140

Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.



7

% PROCEDIMIENTO DETALLADO: EVALUACION DEL DESEMPENO.

GOBERNACION CODIGO VERSION FECHA DE EMISION

DE ARAUCA

PD-HO03.01 04 01/07/2016

El responsable de Talento Humano con el apoyo del area juridica resolvera los
impedimentos que propongan los evaluadores y las recusaciones que frente a los
evaluadores presenten los evaluados. Los impedimentos y recusaciones
presentados dentro del proceso de evaluacion de periodo de prueba se tramitaran
y resolveran conforme a lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley 1437 de 2011 y los
impedimentos y recusaciones que se presenten dentro del proceso de evaluacion
del desemperio se tramitaran y resolveran segun lo dispuesto en el articulo 24 del
Decreto 3782 de 2007 y en lo no contemplado en dicha norma se aplicara lo
consagrado articulo 12 de la Ley 1437 de 2011.

El profesional del area de Talento Humano de la Secretaria de Educacion
responsable del proceso de evaluacién, en los casos en que se requiera, debera
generar acto administrativo designando a los evaluadores de los docentes y
directivos docentes, cuando el evaluador natural se encuentre impedido por
cualquier causa para efectuarla.

El profesional del area de Talento Humano de la Secretaria de Educacion
responsable del proceso de evaluacion, remite al area de calidad el listado de los
docentes y directivos docentes que cumplen con los requisitos para ser evaluados
en periodo de prueba y en evaluacion de desempefio segun fuere el caso, junto
con los actos administrativos de designacion de los evaluadores debidamente
notificados.

Para todo el personal administrativo de la Secretaria de Educacion y de los
Establecimientos educativos que deben ser evaluados: El Profesional del area de
Talento Humano de la Secretaria de Educacion, responsable del proceso de
Evaluacion del Desempefio, obtiene los formatos de evaluacién que se requieren,
de acuerdo con la naturaleza de las funciones y de las responsabilidades
asignadas a los empleados de carrera y en provisionalidad, y los instructivos para
su diligenciamiento en la pagina Web del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica www.dafp.gov.co — Evaluacion del Desempefio.

3. Definir cronograma de actividades para el proceso de evaluacion.

El profesional de Talento Humano elabora cronograma de actividades para que los
administrativos de carrera administrativa en propiedad o provisionalidad sean
evaluados y calificados de acuerdo a lo establecido por la CNSC.
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El profesional de Calidad Educativa a partir del listado de docentes y directivos
docentes a evaluar y del listado de evaluadores generado y remitido por Talento
Humano (Actividad 2), elabora cronograma de actividades para la asistencia
técnica, seguimiento al proceso de evaluacion y recepcion de las evaluaciones,
definiendo tiempos, actividades y resultados esperados en cada una de sus
etapas.

Cuando asi lo ordene por escrito el Secretario de Despacho de la SE, se hard una
evaluacion del desempefio, en caso de recibir la informacion debidamente
soportada de que el desempefio laboral de un empleado es deficiente.

4. Realizar convocatoria y brindar asistencia técnica a los evaluadores.

El Profesional del area de Talento Humano de la Secretaria de Educacion,
responsable del proceso de Evaluacion del Desempefio, para el personal
administrativo brinda la capacitacion, en la que conceptualiza a los evaluadores
en la utilizacion de cada formulario de acuerdo con las orientaciones dadas por la
CNSC.

En cuanto a los formularios de evaluacion del desempefio responden a la actual
clasificacion de los empleos publicos por niveles administrativos en cuatro grupos
A, B, Cy D, por lo cual deben utilizarse de acuerdo con el nivel del empleado a
evaluar. La Evaluacién de desempefio, se formalizé en tres fases a cada una de
las cuales corresponde un formulario:

|. Fase de Concertacion de objetivos, diligenciada en el formulario No.1: Contiene
las instrucciones generales, la informacion basica del cargo, la clase y periodo de
evaluacion, la consignacién de los objetivos concertados, un espacio para posibles
modificaciones y la tabla de evaluacion (formulario 1).

Il. Fase de seguimiento, diligenciada en el formulario 2: Presenta las instrucciones,
un espacio para la valoracion del desarrollo de los objetivos, la identificacion de las
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limitaciones, los factores a mejorar 0 a destacar de acuerdo con las areas a
evaluar y la descripcion de cada uno de los factores.

lll. Fase de Calificacion definitiva del periodo respectivo, diligenciada en el
Formulario N. 3, el cual contiene la informacion general, los factores de
desempefio con sus respectivas definiciones y los niveles de ejecucion en una
escala continua, un espacio para diligenciar la calificacion de servicios y un aparte
para describir las areas de mejoramiento y desarrollo.

Por cada capacitacion que desarrolle el funcionario de Talento Humano, diligencia
el formato Control de asistencia, ver instructivo H03.03.F03.

El Profesional del area de Calidad Educativa de la Secretaria de Educacion,
responsable del proceso de evaluacion del periodo de prueba y de la evaluacién
del desempefio, en la fecha establecida en el cronograma convoca a todos los
evaluadores, esto es, a los designados por el area de Talento Humano (actividad
2) y a los rectores y directores rurales de los establecimientos educativos para
prestarles asistencia técnica en el desarrollo del proceso de evaluacién y orientar
su aplicacién con un enfoque de mejoramiento continuo y proporcionando los
elementos necesarios para comprender el propésito y el desarrollo del proceso de
evaluacion del periodo de prueba y de evaluacion anual de desempefio de
docentes y directivos docentes regidos por el Decreto 1278 de 2002 en la
estrategia de evaluar para mejorar, en el marco de la calidad de la educacion.

Precisar a los evaluadores el marco conceptual y legal; la metodologia, la forma
de diligenciamiento de los anexos y protocolos establecidos para la evaluacion del
periodo de prueba (Guias orientadoras del periodo de prueba) y de la evaluacién
del desempefio (Guia 31) de los docentes y directivos docentes que se rigen por el
Decreto 1278 de 2002 conforme a las orientaciones y protocolos adoptados por la
Comision Nacional del Servicio Civil y publicados por el Ministerio de Educacion
Nacional, no solo para que sepan desarrollar el proceso de evaluacion sino para
gue les repliguen a los evaluados dicha informacion.

Se hara entrega a los evaluadores de una copia del cronograma de asistencia,
seguimiento al proceso de evaluacién y recepcion de la evaluacion, para que con
base en él los evaluadores y los evaluados concerten y ajusten su cronograma de
evaluacion.
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De cada taller de asistencia técnica que desarrolle el funcionario de Calidad
Educativa debera dejar evidencia para ello diligenciard el formato Control de
asistencia, ver instructivo H03.03.F03.

5. Preparar material de acuerdo a fase de evaluacion del desempefio a
ejecutar.

El Profesional del area de Talento Humano de la Secretaria de Educacion
responsable del proceso de Evaluacion del desempefio, funcionarios designados
de las dependencias de la SE, rector o director con personal a cargo, como jefe
inmediato del funcionario a evaluar, verifica que fase va a efectuar y busca los
formatos respectivos (diligenciados o sin diligenciar) dependiendo de la etapa o
fase a aplicar.

Si la evaluacion corresponde a la primera fase sigue a la Actividad 6
De lo contrario se verifica si corresponde a la fase 2, sigue a la actividad 7
Si corresponde a la fase 3 continua con la actividad 8.

El profesional del area de Calidad Educativa de la Secretaria de Educacion,
responsable de la Evaluacion del desempefio, de acuerdo a las actividades
planificadas prepara la logistica con el apoyo de los otros funcionarios de la SE,
deben garantizar que todos los instrumentos, y recursos estén disponibles para la
aplicacién de la evaluacién: Lugar, medios, formatos, garantizar que el evaluador y
el evaluado hayan sido convocados y recursos de desplazamientos de ser
necesarios.

Si la evaluacion corresponde a docentes sigue a la actividad 9.

6. Concertar objetivos del desempeiio.

El Profesional del area de Talento Humano de la Secretaria de Educacion,
responsable del proceso de Evaluacién del Desemperfio, realiza reuniones con el
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nivel directivo, funcionarios designados de las dependencias de la SE y directivos
docentes para definir objetivos de caracter colectivo para cada nivel de cargos,
luego de lo cual siguiendo el instructivo, el funcionario designado de la SE, rector o
director con personal a cargo y el funcionario a evaluar acuerdan los objetivos a
alcanzar de acuerdo al nivel donde se encuentre ubicado el servidor, los logros
esperados y el valor porcentual de cada uno de ellos. Ademas de medir la
excelencia teniendo en cuenta que lo que se ha desarrollado de manera adicional
0 mas alla de lo concertado en los objetivos.

Se sugiere que los objetivos de la evaluacion de desempefio se concreten con al
menos la participacion de un servidor de libre nombramiento y remocion.

Después de terminar esta fase pasa a la actividad 12.

7. Realizar seguimiento semestral al logro de objetivos.

La segunda fase o de seguimiento se realiza en la mitad del periodo. Siguiendo el
instructivo correspondiente a ésta etapa, el funcionario de Personal de la SE,
funcionarios designados de las dependencias de las SE, rector o director con
personal a cargo determina el grado de avance de los objetivos y junto al
funcionario evaluado toman los correctivos que sean necesarios para garantizar su
cumplimiento. En el desarrollo de esta fase se detectan las debilidades y
fortalezas en el desempefio del funcionario. A esta valoracion no se le asigna
puntaje, pero debe tenerse en cuenta para el resultado de la evaluacion final, una
vez realizado esto, el subproceso continta en la actividad 8.

Después de terminar esta fase pasa a la actividad 12.

8. Realizar evaluacion y calificacion de servicios.

La fase 3 la ejecuta el funcionario de Personal de la SE, funcionarios designados
de las dependencias de la SE o rector o director con personal a cargo, al concluir
el periodo de evaluacién, determina la calificacion de servicios correspondiente al
desempeiio del empleado, el logro de resultados y la adquisicion de las nuevas
competencias que demande el ejercicio de la funcién publica.
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La calificacion definitiva del desempefio de los empleados de carrera es el
resultado de ponderar las evaluaciones semestrales previstas en el articulo 38 de
la Ley 909 de 2004.

Las evaluaciones deben realizarse en las frecuencias y momentos establecidos en
la reglamentacién emitida por la CNSC.

Después de terminar esta fase pasa a la actividad 12.

9. Verificar la efectiva y oportuna realizacion de los pactos vy
contribuciones individuales de la evaluacion por parte de los evaluadores
e inicio de las acciones administrativas.

El Profesional de Calidad Educativa de la Secretaria de Educacion, responsable
de la Evaluacion del periodo de prueba y de la evaluacion del desempefio verifica
en la fecha fijada en el cronograma, que los evaluadores hayan realizado de
manera concertada la etapa de entrevista con los evaluados y suscrito el acta de
acuerdo y registro de evidencias para el caso de la evaluacion del periodo de
prueba; y el resumen de competencias, contribuciones; criterios y evidencias; y
apertura del proceso mediante el diligenciamiento del protocolo correspondiente
para el caso de la evaluacién del desempefio y que los mismos cumplan con los
pardmetros fijados en las orientaciones y protocolos del Ministerio de Educacion
Nacional.

Si los acuerdos, contribuciones individuales, evidencias y protocolos no cumplen
con los pardmetros fijados en las orientaciones y protocolos del Ministerio de
Educacién Nacional o no estan articuladas con las metas institucionales y con las
metas educativas que se ha propuesto la entidad territorial, el profesional del area
de calidad educativa de la Secretaria de Educacion requerira y dara la asistencia
técnica correspondiente a los evaluadores para que efectien las correcciones
necesarias.

Si el evaluador no cumplié con ésta actividad o no efectud las correcciones que
sobre las contribuciones, evidencias y protocolos le advirtieron, el area de calidad
debera dar inicio a las acciones disciplinarias o administrativas a que haya lugar
en contra del evaluador, para lo cual se envia al proceso KO1. Autocontrol.
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10.Realizar seguimiento y asistencia técnica continua al proceso de
evaluacion.

El Profesional de Calidad Educativa de la Secretaria de Educacion, responsable
de la evaluacion del periodo de prueba y de la evaluacion del desempefio de
docentes, teniendo en cuenta que el proceso de evaluaciobn es de caracter
continuo y permanente brindard a lo largo del afio o periodo de evaluacion,
asistencia técnica permanente a los evaluadores.

En cada etapa de la evaluacion del periodo de prueba y de la evaluacion del
desempefio el funcionario responsable de calidad buscara acorde con las
actividades planteadas en el cronograma que los procedimientos logren su
finalidad y, para el efecto, removera de oficio los obstaculos puramente formales,
dilaciones o retardos y saneara las irregularidades procedimentales que se
presenten dentro del proceso de evaluacién , en procura del logro de un proceso y
un resultado objetivo y transparente garante del debido proceso y de los derechos
de los evaluados.

11.Revision de los formatos y protocolos de evaluacion

El Profesional de Calidad Educativa de la Secretaria de Educacion, responsable
de la evaluacion de docentes, en la fecha establecida en el cronograma, recibe
de los evaluadores los protocolos y las evidencias de los resultados de las
evaluaciones del periodo de prueba y de la evaluacion de desempefio; frente a
cada una de ellas procede a revisar que los recursos interpuestos por el
evaluado hayan sido presentados, tramitados y resueltos de fondo y dentro de
los términos fijados por la Ley 1437 de 2011 y en el Decreto 3782 de 2007 (para
el caso de la evaluacion de desempefo); y que tanto los resultados de las
evaluaciones como los recursos hayan sido notificados al evaluado acorde con la
Ley 1437 de 2011 ademas verificara que estén aportadas y suscritas las actas de
notificacion correspondientes.

Verifica que el evaluado haya desempefiado el cargo durante el tiempo minimo
establecido en la ley, esto es, para el caso de la evaluacion en periodo de prueba
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gue el evaluado efectivamente haya desempeiado el cargo por lo menos durante
cuatro (4) meses continuos o discontinuos durante el respectivo afio y para el
caso de la evaluaciéon de desempefio que el evaluado haya servido en el
establecimiento educativo por un término superior a tres (3) meses durante el
respectivo afio académico.

Constata que los instrumentos, los protocolos, la carpeta de evidencias y demas
documentacion pactada y relacionada en el proceso de evaluacion esté completa
y debidamente diligenciada acorde con los pardmetros e instrucciones fijados en la
normatividad y en las guias correspondientes a cada uno de los mencionados
procesos.

Verifica que la calificacion de la evaluacion esté fundamentada Unicamente en las
evidencias pactadas y recolectadas a lo largo del proceso y que éstas se
encuentren en la carpeta de evidencias.

El Profesional de Calidad Educativa de la Secretaria de Educacion, responsable
de la evaluacion de docentes, devuelve a los evaluadores las evaluaciones que no
cumplan con los parametros e instrucciones fijados en la normatividad y en las
guias correspondientes a cada de los mencionados procesos de evaluacion para
gue las corrija, aclare o complemente, brindando por supuesto las orientaciones
del caso a los evaluadores y fijando la fecha para su correccion y entrega.

El Profesional de Calidad Educativa de la Secretaria de Educacion, responsable
de la evaluacién de docentes, remite las evaluaciones previamente revisadas y
sus soportes documentales al area de Talento Humano.

12.Ingresar informacién en el médulo de evaluacion en el Sistema de
Informacién de Gestion de Recursos Humanos.

El profesional del area de Talento Humano responsable del proceso de evaluacion
recibe las evaluaciones y los soportes ya revisados por el area de calidad
Educativa, para lo cual la ordenan, clasifican por area y cargo en el formato
empleado para ello, ver instructivo H03.01.FO1 Reporte Evaluacion de Desempeiio
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e ingresa la informacion al médulo del Sistema de Informacion de Gestion de
Recursos Humanos de la entidad.

Verifica si todos los evaluados pertenecientes al listado generado en la actividad 2
fueron evaluados e ingresados al moédulo de evaluacion del Sistema de
Informacién de Gestion de Recursos Humanos.

Si alguna evaluacion no se alleg0, requiere al area de calidad, para que la allegue
o expligue por qué no se allegé. En los casos en que la evaluacion esté
incompleta o presente inconsistencias, la devuelve al area de calidad para que la
corrija, aclare o complemente, hecho lo anterior se sigue la actividad 11.

Posteriormente las remiten al proceso HO07.01 Actualizacién del sistema de
informacion, para ser ingresada en las respectivas historias laborales.

13.Generar listado de evaluados que superan y no superan la evaluacion y
confrontar con los resultados de la evaluacion del ailo anterior.

El profesional responsable del area de Talento Humano responsable del proceso
de evaluacion, genera listado de los evaluados que obtuvieron calificacion superior
a 60% en la evaluacion del periodo de prueba y en la evaluacion del desempefio.

El profesional responsable del area de Talento Humano responsable del proceso
de evaluacién, genera listado de los evaluados que sin justa causa no se
presentaron a la evaluacion del periodo de prueba; de los evaluados que no
superaron por obtener calificacion inferior a 60% en la evaluacién del periodo de
prueba; y de los evaluados que obtuvieron calificacién inferior al 60% en la
evaluacion del desempefio.

El profesional responsable del area de Talento Humano confronta las
calificaciones de los evaluados que obtuvieron una calificacion inferior a 60% en la
evaluacion del desempefio con la calificacion obtenida en la evaluacion del
desempeio del afio inmediatamente anterior y genera listado de los evaluados
gue durante los dos afos consecutivos han obtenido calificacion en las dos
evaluaciones de desempefio inferior al 60%.
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14.Proyectar acto administrativo de retiro del servicio o regreso al cargo
de origen.

El Profesional de Talento Humano de la Secretaria de Educacién, responsable del
proceso de evaluacion a partir del listado de los evaluados que sin justa causa no
se presentaron a la evaluaciéon del periodo de prueba y de los evaluados que no
superaron por obtener calificaciéon inferior a 60% en la evaluacién del periodo de
prueba, proyecta en un término no superior a tres (3) dias el acto administrativo de
retiro del servicio con fundamento en la causal contemplada en el literal n) del
articulo 63 del Decreto 1278 de 2002 a menos que se trate de un directivo que
proviene de la docencia estatal, caso en el cual sera regresado mediante acto
administrativo al cargo de origen en los términos del ultimo inciso del articulo 31
del Decreto 1278 de 2002.

El Profesional de Talento Humano de la Secretaria de Educacién, responsable del
proceso de evaluacion a partir del listado de los evaluados que durante los dos
aflos consecutivos han obtenido calificacion en las dos evaluaciones de
desempefio inferior al 60%, remitira el listado de los evaluados inmersos en esta
situacion a la Comision Nacional del Servicio Civil para que los excluya del
escalafon y proyecta en un término no superior a tres (3) dias el acto
administrativo de retiro del servicio con fundamento en la causal contemplada en
el literal d) del articulo 63 del Decreto 1278 de 2002 a menos que se trate de un
directivo que proviene de la docencia estatal, caso en el cual sera regresado
mediante acto administrativo al cargo de origen en los términos del inciso segundo
del articulo 36 del Decreto 1278 de 2002.

Cuando una funcionaria de carrera en estado de embarazo obtenga evaluacion de
servicios no satisfactoria, la declaratoria de insubsistencia de su hombramiento se
producird dentro de los ocho (8) dias calendario siguiente al vencimiento de la
licencia de maternidad tal como lo dispone el numeral 3 del articulo 51 de la Ley
909 de 2004.

El proyecto de acto administrativo se envia al proceso M03.01. Revisar actos
administrativos, con el fin de que se verifique y corrobore el acto administrativo y
sus documentos soportes, en el caso de existir inconsistencia se recibe el
proyecto de acto administrativo para ajuste y se envia ajustado, luego de lo cual
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se recibe el acto administrativo aprobado y firmado para su notificacion en los
términos de la Ley 1437 de 2011.

La procedencia de los recursos contra dichos actos administrativos de retiro se
analizara a la luz de lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011.

15.Remitir informacion sobre resultados de la evaluaciobn a los
subprocesos.

Los funcionarios de Talento Humano de la SE, con la informacion obtenida en la
ejecucién de la Actividad 7, recopilan las debilidades y fortalezas enmarcadas en
el analisis de los factores de desempefio evaluados como son: Productividad,
Conducta laboral y Administracién de personal cuando sea el caso.

Esta informacion es consolidada en el formato Reporte fortalezas y debilidades,
ver instructivo H03.01.FO2 Reporte de fortalezas y debilidades, la cual es remitida
a los subproceso H03.02. Capacitacion y H03.03 Bienestar laboral, el cual se
constituye en insumo para la programacion de jornadas de capacitacion y
formacion en temas especificos, y con la informacién obtenida en la ejecucién de
la Actividad 13, genera el reporte del Sistema de Informacion de Gestion de
Recursos Humanos de docentes y directivos docentes el cual es enviado a los
subprocesos y a los subprocesos A04.01. Revisién general del SGC, D01.02
Orientar y monitorear la aplicacion y uso de la evaluacién de docentes y directivos
docentes de EE oficiales, D02.01 Gestionar el Plan de Apoyo al Mejoramiento
PAM y F01.03. Realizar control al servicio educativo en EPBM y ETDH.

El profesional de Talento Humano remite el listado de los evaluados que
obtuvieron calificacién superior a 60% en la evaluacién del periodo de prueba al
subproceso H02.04. Nombramiento de personal, donde debera generarse acto
administrativo de nombramiento definitivo.
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5. AREAS INVOLUCRADAS EN SU EJECUCION Y ROLES
DE CADA UNA

5.1. Area/dependencias internas

Area / Dependencia Rol

Talento Humano Realizar el nombramiento definitivo de personal que supera la
evaluacion del desempenio del periodo de prueba.

Actualizar lineamientos de evaluacion de desempefio emitidas
por las entidades que la regulan, capacitar a los responsables de
realizar las evaluaciones del desempefio, en propiedad, en
provisionalidad y en periodo de prueba, generar y distribuir
listados, formatos de evaluacién e instructivo, programar las
evaluaciones, consolidar la informacion, verificar novedades de
los funcionarios, elaborar informes y reportes, y difundir los
resultados de la evaluacion de desempefio.

Generar el reporte de evaluacion del desempefio para iniciar los
trAmites para la inscripcion, actualizacion y ascenso en carrera
administrativa.

Ingresar las novedades de evaluacion del desempefio de los
funcionarios administrativos que gozan de prima técnica.

Areas de la SE Realizar la evaluacién de desempefio, registrar la informacion,
ingresarla en el sistema de informacion vy reportarla
oportunamente para su consolidacion. Generar requerimientos
de evaluacion.
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5.2. Entes externos (en caso que aplique)

Nombre del ente
externo

Rol

Departamento Administrativo
de Funcion Publica

Expedir la normatividad para la evaluacién de desempefio de los
funcionarios de carrera.

Establecimientos Educativos

Realizar la evaluacion de desempefio, registrar la informacion y

reportarla oportunamente para su consolidacion.  Generar
requerimientos de evaluacion.
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo conservacion después

Listado de Profesional | Documento Archivo de Segun tablas | Archivo
funcionarios SE | de Talento fisico en gestién de de retencién Central
y EE (1) Humano de | carpetas Talento documental

la Secretaria | marcadas y humano del ET

de debidamente

educacion, foliadas

responsable .

del sub E"anaMneé?ilcc:)o en

proceso de la cgar eta

Evaluacion i peta

del C./evaluaglon

Desempefio. desempefio
Material de Profesional | Documento Archivo de Segun tablas | Archivo
evaluacion (2) de Talento fisico en gestién de de retencion Central

Humano de | carpetas Talento documental

la Secretaria | marcadas y humano del ET

de debidamente

educacion, foliadas

responsable En Medio
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Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo conservacion después
del sub magnético en
proceso de la carpeta
Evaluacion C:/evaluacion
del desempefio
Desempefio
Formato de Profesional Documento Archivo de Segun tablas | Archivo
evaluacion (2) de Talento fisico en gestion de de retencion Central
Humano de | carpetas Talento documental
la Secretaria | marcadas y humano del ET
de debidamente
educacion, foliadas
responsable .
del sub En Me'(?[l}o
proceso de Imagne Ico en
Evaluacion a. carpeta .
del C./evaluaglon
Desempefio desempefio
Evaluacion de Profesional Documento Archivo de Segun tablas | Archivo
desempefio (2) | de Talento fisico en gestion de de retencion Central
Humano de | carpetas Talento documental
la Secretaria | marcadas y humano del ET
de debidamente Historia
educacion, foliadas laboral
responsable En Medio
del sub magnético en
proceso de | 9 t
Evaluacion al carpeta
del C./evalua£:|on
Desempefio desempefio
HO03.01.F01 Profesional Documento Archivo de Segun tablas | Archivo
Reporte de Talento fisico en gestion de de retencion Central
evaluacion del Humano de | carpetas Talento documental
desempefio la Secretaria | marcadas y humano del ET
de debidamente
Educacion, foliadas
(ﬁgmsab'e En Medio

magnético en
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Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo conservacion después

proceso de la carpeta

Evaluacion C:/evaluacién

del desempefio

Desempefio
H03.01.F02. Profesional Documento Archivo de Segun tablas | Archivo
Reporte de de Talento fisico en gestion de de retencion Central
fortalezas y Humano de | carpetas Talento documental
debilidades la Secretaria | marcadas y humano del ET

de debidamente

educacion, foliadas

responsable .

del sub rar;“ﬁeé?ilgo en

proceso de la c%r eta

Evaluacién i P L

del C./evaluaglon

Desempefio desempefio
Reporte de Profesional Documento Archivo de Segun tablas | Archivo
competencias y | de Talento fisico en gestion de de retencion Central
desempefio (3) | Humano de | carpetas Talento documental

la Secretaria | marcadas y humano del ET

de debidamente

educacion, foliadas

responsable .

del sub rag“ﬁ%?ilgo en

proceso de la c%r eta

Evaluacion i P .

del C./evalua5:|on

Desempefio desempefio

Necesidad de

Las disposiciones frente a este

registro se definen en el

Zva'“ar el documento: detalle del subproceso F01.03. Realizar control al
esempeno servicio educativo en EPBM y ETDH.

M03.01.F03 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del

Acto subproceso M03.01. Revisar actos administrativos

administrativo o
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Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo conservacion después

comunicacién
escrita (4)

(1) Listado de personal generado por el sistema de informacién de recursos humanos y némina.

(2) El material de evaluacion es generado por la DAFP o CNSC.

(3) El documento se genera bajo lo establecido en la normatividad vigente.

(4) Este registro se genera en acto administrativo o comunicacion escrita, que puede ser Resolucion, decreto,
circular o carta u oficio.

7. DOCUMENTOS EXTERNOS

Documentos externos Fuente de los datos Version o fecha de
emisién segun aplique

Ley 909 de 2004, por la cual se Congreso de Colombia 23 de Septiembre del 2004
expiden normas que regulan el
empleo pulblico, la carrera
administrativa, gerencia publica y
se dictan otras disposiciones

Decreto 760 de 2005, por el cual | Presidencia de la Republica 17 de Marzo del 2005
se establece el procedimiento de Colombia
que debe surtirse ante y por la
Comision Nacional del Servicio
Civil para el cumplimiento de sus

funciones
Decreto 1227 de 2005, por el cual | Presidencia de la Republica 21 de Abril del 2005
se reglamenta parcialmente la Ley de Colombia

909 del 2004 y el Decreto-Ley
1567 de 1998

Decreto 2277 de 1979, por el cual | Presidencia de la Republica 24 de septiembre de 1979
se adoptan normas sobre el de Colombia
ejercicio de la profesién docente.

Decreto 1278 de 2002, por el cual | Presidencia de la Republica 19 de junio de 2002
se expide el Estatuto de
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Documentos externos

Fuente de los datos

Versién o fecha de
emision segun aplique

Profesionalizaciéon Docente

de Colombia

Decreto 3782 de 2007

Por el cual se reglamenta la
evaluacion anual de
desempefio laboral de los
servidores publicos
docentes y directivos
docentes que se rigen por el
Decreto-ley 1278 de 2002.

2007

Instructivo para el diligenciamiento
del instrumento de evaluacion del
desempefio laboral aprobado
mediante acuerdo No 55 de 1999
de la Comision Nacional del
Servicio Civil

Comisién Nacional del
Servicio Civil

1999

Acuerdo 018 del 22 de Enero de
2008, por el cual se establece el
sistema de evaluacion del
desempefio laboral de los
empleados de carrera
administrativa y en periodo de
prueba.

CNSC

22 de Enero de 2008

Acuerdo 176 del 11 de septiembre
de 2012 por el cual se modifica el
acuerdo 137 del 14 de Enero de
2010 y se establece el sistema de
evaluacion del desempefio laboral,
de los servidores de carrera
administrativa y en periodo de
prueba

CNSC

11 de septiembre de 2012

Acuerdo 137 del 5 de Febrero de
2010. Por el cual se establece el
Sistema Tipo de Evaluacion del
Desempefio Laboral de los

CNSC

5 de Febrero de 2010
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Documentos externos

Fuente de los datos

Versién o fecha de
emision segun aplique

Servidores de Carrera
Administrativa y en Periodo de
Prueba.

Acuerdo 138 del 14 de Enero de
2010. Por el cual se establecen
los criterios técnicos y legales
gue fundamentan el Sistema de
Evaluacion del Desempefio
Laboral de los empleados de
carrera y en periodo de prueba y
se determinan los elementos
minimos para el desarrollo de
Sistemas de Evaluacién del
Desempefio Laboral Propios.

CNSC

14 de Enero de 2010

8. ANEXO (DIAGRAMA DE FLUJO)

Ver Anexo Diagrama de Flujo H03.01 Evaluacién del desempefio.

Este anexo se compone de 2 paginas.
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