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RESUMEN

La presente investigacion hace referencia a las generalidades, el marco contextual donde
se realiza la investigacién, la normatividad y lo concerniente desde lo publico y lo privado
de la evaluacion del desempefio. Ademas se realiza un diagnostico de la situacion actual
de la evaluacion del desempefio laboral, los factores claves a tener en cuenta para la
creacion del sistema propio y finalmente la propuesta del sistema propio de Evaluacion
del Desempefio Laboral en la Subsecretaria de Talento Humano de la Alcaldia Municipal
de Pasto.



ABSTRACT

This investigation relates to the general, the contextual framework in which research is
conducted, the regulations and respect from the public and private performance
evaluation. You can make a diagnosis of the current state of performance appraisal, the
key factors to consider for the establishment of their own and finally the proposal of its own
system of performance appraisal in the Undersecretary of the Mayor's Human Resource
Pasto City
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INTRODUCCION

Las evaluaciones se han realizado desde tiempos inmemorables a fin de determinar que
tan capaz era una persona en determinada labor, como las del campesino o el esclavo;
En otro campo, es posible que los reyes, exigieran a sus lideres guerreros los mejores
luchadores para conquistar otros territorios y estos los seleccionaban segun su
redimiendo, evaluandolos como fuertes o débiles. Aunque los primeros datos sobre
evaluacion datan del siglo tercero en la antigua china, este método ha ido evolucionando,
pasando por la primera y segunda guerra mundial, con el estudio de movimientos y
tiempos de Taylor en 1979, en los afios 50‘s en 1954 con Petter Drucker y la
administracion por objetivos, en los afios ochenta con la evaluaciéon cualitativa, en los
noventa con la evaluacion por comportamientos y actualmente con la evaluacién
participativa por objetivos y la evaluacién de 360 grados.

Es de esta manera, como la evaluacion se ha mantenido vigente a través de los afios
demostrando ser una efectiva herramienta que se adapta no solo en el tiempo sino a las
circunstancia, modificAndose, reinventandose y mejorando para ser cada vez mas
efectiva; a fin de construir y no destruir el rendimiento de quienes son evaluados y de la
misma institucién en busca de la calidad individual y organizacional.

Lograr la calidad no es cosa de palabras o de conocimiento adquirido sobre teorias y del
cémo aplicar la evaluacién del desempefio, es cuestion de adaptabilidad y reconocimiento
de las necesidades de las entidades. Es asi como en la presente investigacién se logro no
solo aprender acerca de la evaluacion del desempefio y normatividad acerca de la
misma, sino se reconocieron las necesidades actuales de la entidad para cambiar los
problemas existentes acerca de la evaluaciéon y asi lograr disefiar un sistema propio de
evaluaciéon del desempefio para los funcionarios en la Subsecretaria de Talento Humano
de la Alcaldia Municipal de Pasto.



1 TEMA

1.1 DEFINICION DEL TEMA

La presente opcion de grado en la modalidad de Plan Estratégico, acoge como tema
central:

“la Gestion del Talento Humano en la Evaluacion de Desempefio Laboral”

1.2 DEFINICION DEL TITULO

Disefio de un sistema propio de Evaluacién del Desempefio Laboral (EDL) para los
funcionarios de carrera administrativa en la Subsecretaria de Talento Humano de la
Alcaldia Municipal de Pasto



2 PROBLEMA

2.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

En la actualidad la alcaldia Municipal de Pasto debe cumplir con la normatividad que
expide la Comision Nacional de Servicio Civil, en cuanto a la Evaluacion de Desempefio
Laboral y est4 representada por los acuerdos 137 y 138 de 2010, y esta se acompafa de
una Guia de Evaluaciéon de Desempefio Laboral. Ademas debe regirse bajo la ley 909 de
2004, en la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

El acuerdo 137 de enero 14 de 2010, “Por el cual se establece el Sistema Tipo de
Evaluacion del Desempefio Laboral de los Servidores de Carrera Administrativa y en
Periodo de Prueba™, describe las pautas a tener en cuenta cuando se lleva a cabo la EDL
en la entidad, mientras esta desarrolla y establece su propio sistema.

El acuerdo 138 de enero 14 de 2010, “Por el cual se establecen los criterios técnicos y
legales que 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”™

Aunque hay leyes y normas que regulan cada uno de los procesos a cargo de la
subsecretaria de Talento Humano, puede notarse que el liderazgo en la Oficina no ha
permitido un proceso creciente, significativo y continuo de mejoramiento. También es
prescindible notar que la existencia del sindicato de funcionarios de Carrera ha luchado
mas por buscar beneficios para los funcionarios provisionales, no tienen una vision clara
de la importancia del area de Talento Humano y solo pretenden luchar por aspectos
salariales y de prestaciones sociales.

Aunque la ley y la normatividad son claras, en la practica se puede observar que a pesar
de su aplicacion, estas no se desarrollan de manera transparente y con amplia
objetividad por parte de los que evaltan y de los evaluados.

Finalmente, es pertinente tener conocimiento de que la Alcaldia no posee con un sistema
propio de EDL, y por lo tanto se rige al sistema EDL Tipo adoptado por la CNSC, es por
eso necesario que la alcaldia disefie su propio modelo teniendo en cuenta el enfoque
sistétmico de la Entidad, “que permita articular los elementos y criterios juridicos,
administrativos, organizativos, econdmicos, culturales y sociales propios de las entidades
publicas y del desarrollo del talento humano, para la consecucién de resultados acordes
con sus prioridades estratégicas y su funcion social™

! COMISION NACIONAL DE SERVICIO CIVIL. Publicado en el diario oficial no. 47.612 del 3 de febrero. Colombia, 2010.p.
34

2 |bid., p. 39

% Ibid., p. 40



2.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Como crear un sistema propio de Evaluacion del Desempefio laboral para los
funcionarios de Carrera Administrativa en la subsecretaria de Talento Humano de la
Alcaldia Municipal de Pasto?

2.3 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢Cuales son las falencias del sistema actual de la evaluacion del desempefio laboral de
los funcionarios de Carrera Administrativa y las expectativas para la creacién de un
sistema propio?

¢, Cudles son los factores claves normativos y teorias administrativas de evaluacion del
desempefio que se aplicaran y seran guia principal para la elaboracion de un Sistema
Propio?

¢,Como crear los instrumentos, elementos y herramientas necesarios para la propuesta
del sistema propio de Evaluacion del Desempefio Laboral (EDL), para los funcionarios de
carrera Administrativa, en la Alcaldia Municipal de Pasto que se adecue a su contexto y
necesidades?



3 OBJETIVO

3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un sistema propio de Evaluacion del Desempefio Laboral (EDL) para los
Funcionarios de Carrera Administrativa en la Subsecretaria de Talento Humano de la
Alcaldia Municipal de Pasto

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer a través de un diagnostico las falencias del sistema actual de evaluacion del
desemperfio laboral de los funcionarios de Carrera Administrativa y las expectativas
para la creacién de un sistema propio.

¢ |dentificar factores claves normativos y las teorias administrativas de evaluacion del
desempefio que se aplicaran y seran guia principal para la elaboracion de un Sistema
Propio.

o Disefiar los instrumentos, elementos y herramientas necesarios para la propuesta del
sistema propio de Evaluacién del Desempefio Laboral (EDL), para los funcionarios de
carrera Administrativa, en la Alcaldia Municipal de Pasto que se adecue a su contexto
y necesidades.



4 JUSTIFICACION

La investigacion servira para caracterizar y especificar el sistema tipo de Evaluacion de
Desempefio Laboral manejado por la Alcaldia Municipal de Pasto, ademés de determinar
cuales son las falencias mas significativas presentes en el sistema actual. Se buscara
elaborar la mejor propuesta para la creacién de un Sistema propio de evaluaciéon de
desempefio laboral para la Subsecretaria de Talento Humano de la Alcaldia Municipal de
Pasto

Una vez determinadas las necesidades mas prioritarias para definicion de un nuevo
sistema de evaluacion de desempefio laboral, se buscara dar respuesta a las
necesidades presentadas por los encuestados. El sistema propio de EDL debe generar y
cumplir las expectativas de la entidad, basandose en la normatividad vigente, los
acuerdos expedidos por la comision, el plan de desarrollo de la actual administracion,
planes operativos anuales o planes por dependencias, el manual de funciones, entre otros
insumos que la Alcaldia observe pertinente.

El fin dltimo de este estudio busca que la alcaldia mejore sus procesos de evaluacion de
desempefio laboral a través de su sistema propio de EDL, a fin de asegurar la calidad en
el servicio, la satisfaccion de las necesidades y requerimientos de sus usuarios,
beneficiarios y destinatarios asi como el cumplimiento de los planes y programas de
desarrollo y de las metas institucionales. Ademas el documento final podra servir de base
para futuros procesos, que permita a la entidad y a otras, entender la importancia de
evaluacion del desempefio laboral, para promover la capacitaciéon, la formacion y el
desarrollo de personal y planes de mejoramiento continuo.
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5.1.1 Generalidades de la Evaluacion de Desempefio laboral. Cada individuo es
capaz por si mismo de determinar su nivel de rindiendo en su labor, pero también sus
comparfieros o superiores pueden dar parte de su desempefio laboral de manera informal.
Pero aun esto puede no ser suficiente para que la empresa conozca de manera objetiva y
medible el rendimiento del trabajador, el alcance y cumplimiento de los objetivos de los
empleados en la organizacion.

La mejor herramienta para este proceso es la evaluacion de desempefio, o conocida
también como evaluacién del merito, evaluacién del personal, informes de progreso,
evaluacién de eficiencia individual o grupal, evaluacién de desempefio laboral, etc. Pero
en el “en el fondo, la evaluacion de desempefio constituye un poderoso medio para
resolver problemas de desempefio y mejorar la calidad de trabajo y la calidad de vida en
las organizaciones™

La evaluacion de rendimiento que se “define como un procedimiento estructural y
sistematico para medir, evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos y resultados
relacionados con el trabajo, con el fin de descubrir en qué medida es productivo el

empleado, y si podra mejorar su rendimiento futuro™.

La evaluacion de desempefio proporciona a la empresa fortalezas, ademas de ejercer
significativa importancia en el sistema organizacional, en los siguientes aspectos:

e Alta calidad de la gestion de la gerencia, es decir, que a través de este proceso se
puede tomar decisiones justas en cuanto al desarrollo y futuro del empleado, ademas
de “identificar y preparar a las personas para que puedan asumir un mayor nimero de
responsabilidades™

e Se puede medir de manera cuantitativa el desempefio laboral, logros individuales y se
evita emitir juicios subjetivos.

e Proporciona retroalimentacién para el individuo y la organizacion, “proporciona una
idea general del rendimiento que se espera de los empleados”

¢ Determina planes claros y precisos sobre desarrollo de carreras.

¢ Hay alta claridad en la normatividad y su cumplimiento.

e Mayor comunicacién, porque permite un dialogo y consenso entre subordinado y
superior en materia de metas y objetos personales y laborales

e Incentiva mayor conciencia de los superiores del conocimiento de funciones de los
subordinados y de los que ellos hacen en sus horas laborales.

4 CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Mc Graw-Hill. Madrid, 2002. p. 198

5 DOLAN, Simon. VALLE CABRERA, Ramon. JACKSON, Susan. SCHULER, Randall. La gestion de los recursos humanos.
Editorial McGraw Hill. Madrid, 2007. p. 229

® Ibid., p. 229

" Ibid., p. 229



Del mismo modo, es importante tener presente que la evaluacion de desempefio esta
vinculada con otros procesos de la Gestion de Talento Humano, como son; el analisis del
puesto del trabajo, puesto que si esta no se ha realizado de manera correcta en la
evaluacion no se contard con los suficientes criterios e indicadores para elaborarla; la
seleccidén y ubicacion del personal es un proceso importante relacionado directamente con
la Evaluacion de Desempefio, ya que, si se realiza de manera exitosa, se selecciona y
ubica en el puesto adecuado a los trabajadores que demuestran un alto rendimiento; otro
aspecto a tener presente son las retribuciones, uno de los objetivos de la evaluacion es
tomar decisiones adecuadas en cuanto a la distribucién de las recompensas; En la
formacion, perfeccionamiento y desarrollo de la carrera profesional, la evaluacion juega un
papel protagonista puesto que es necesario conocer el nivel de cada empleado a fin de
determinar qué tipo de formacion se debe ejecutar, ademas dependiendo de los
resultados consecutivos el trabajador es capaz de determinar si es necesario cambiar la
orientacion de la carrera o por el contrario perfeccionarla y mejorar continuamente; por
ultimo un tema importante es la motivacion y productividad, la evaluacién de desempefio
proporciona a los trabajadores el suficiente conocimiento sobre el nivel de sus
capacidades, una alta productividad es el resultado de una alta motivacién, “una de las
teorias que mejor explica la relacion entre motivacion y rendimiento es la Teoria de las
Expectativas. Segun esta, dos componentes vinculados a la motivacion son el
comportamiento y le nivel de esfuerzo aplicado”.

La siguiente grafica explica de manera resumida la relacion de la evaluacion de
desempefio en los demas procesos y de sus resultados finales en el rendimiento del
empleado.

Cuestiones
Andlisis del puesto Politicas y metas normativas
del trabajo de la
organizacion

Medidas de ) .
rendimiento Fines de la evaluacion

del rendimiento

Requisitos del puesto de — ) -
Retroalimentacion

trahain

L]
. Mejora
. . Investigacion
L . Comportamiento de 9 )
Criterios de rendimiento . Promocién
empleado o
. Formacion
. Traslado
i . Despido
Seleccion o
Eerggﬂuiec?oie . Retribucion
. Planificacion
Retribucion
Proceso de evaluacion y
Formacién y Planificacion de la recogida de datos
perfeccionamiento gestion de la carrera . Fuentes

. Entrevista y
retroalimentacion de
errores

Tomado de DOLAN, Simon. VALLE CABRERA, Ramon. JACKSON, Susan. SCHULER, Randall. La gestion de los
recursos humanos. Editorial McGraw Hill. Madrid, 2007. 230p



El desempeio depende de varios factores como son el ambiente laboral y también
individual, que finalmente puede dar resultados favorables o negativos en su rendimiento
laboral. Para una mayor comprensién se muestra el siguiente esquema:

Valor de las Habilidades de la
recompensas persona

ESFUERZO INDIVIDUAL Desempefio

Percepcidn de que las Percepcién
recompensas dependen De papel
del esfuerzo

La evaluacion de desempefio debe responder a unas preguntas sencillas a fin de tener
un conocimiento mas amplio acerca de este proceso:

¢Por qué se debe evaluar?

¢, Qué desempefio se debe evaluar?
¢,Cuando se debe evaluar el desempefio?
¢, Coémo se debe comunicar la evaluacion?
¢ Como se debe evaluar el desempefio?, y
¢Quién debe evaluar el desempefio?

Por qué Evaluar el Desempefio: Todo individuo tiene el derecho de conocer cuél es el
rendimiento en sus labores a fin de tomar los correctivos necesarios ante las falencias o
mejorar continuamente si se encuentra en Optimas condiciones laborales. Pero la
evaluaciéon de desempefio también es un medio importante para la organizacion, por que
a través de esta se puede conocer la informacién de primera mano acerca de como se
desempefian sus colaboradores, conocen las potencialidades y su expectativas. Otros
aspectos a tener en cuenta del por qué se debe evaluar segin IDALBERTO
CHIAVENATO (2002)%:

e Proporciona un juicio sisteméatico para fundamentar aumentos salariales, promociones,
transferencias y, en muchas ocasiones, despido de empleados.

¢ Permite comunicar a los empleados como marchan en el trabajo, que deben cambiar
en el comportamiento, en las actitudes, las habilidades o conocimientos, con el fin de
mejorar el desempefio.

e Posibilita que los subordinados conozcan lo que jefe piensa de ellos. La evaluacion es
utilizada por los gerentes como base para guiar y aconsejar a los subordinados
respecto de su desempenfio

Otras respuestas a ¢ Por qué se debe evaluar?

® CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Mc Graw-Hill. Madrid, 2002. p. 199



Proporciona retroalimentacién Fijar y medir metas

Investigacidn / decisiones sobre promocion Proporcionar motivacién / reconocimiento
Tutoria y consejeria Otorgar aumentos de salario

Consejeria a personas de bajo rendimiento Medir el rendimiento individual

Necesidad de desarrollo / capacitacién Documentacion legal en toma de decisiones

Avance de carrera

Tomado de COENS, Tom. JENKINS, Mary. ¢Evaluaciones de desempefio? Por qué no funcionan y como remplazarlas.
Grupo editorial Norma. Colombia, 2001. p. 24

Que Desempefio se Debe Evaluar:

o El desempefio de acuerdo al puesto ocupado y las funciones estipuladas de acuerdo
al cargo, a las metas y objetivos organizacionales.

¢ El rendimiento de cada empleado de manera objetiva y no subjetiva

e En algunos casos también se evalla otros criterios resultantes de la labor
encomendada, como ‘“efectos de las relaciones con clientes, regularidad en la
atencion, e incluso efectos sobre los compafieros de trabajo. Si se determina a partir
del andlisis del puesto que todos estos criterios son importantes, el sistema de
evaluacion debera medirlos™

Cuéndo se debe Evaluar el Desempefio Laboral: La evaluacion se define como un
proceso que permite retroalimentacién, asi como la solucibn a muchos problemas
inherentes al rendimiento de un trabajador y a su comportamiento como un proceso
continuo, por ello es necesario tener presente los siguientes items:

e “la evaluacion de desempefio debe ser constante. La evaluaciéon no debe ser un
acontecimiento anual, semestral o periédico, debe montarse sobre la base de la
retroalimentacion diaria y cotidiana, en vez de ser una sorpresa para la persona™°

e “La evaluacién es, y debe ser, una tarea que requiere mucho tiempo. Tiempo para
retroalimentar cada evaluacion, tiempo de preparacion para la evaluacion, tiempo
dedicado a reuniones de evaluacién conjunta y tiempo de trabajo en grupo para
consultar colegas y conversar con el evaluado™

Cbmo se debe comunicar la Evaluacién de Desempefio Laboral: La evaluacion en primera
instancia debe hacerse de manera formal y personal a fin de retroalimentar, evitar
falencias si se han encontrado o mejorar aun mas procesos si estos han demostrado ser
satisfactorios por parte del evaluado. También es necesario que si hay retribuciones
salariales o de otra indole, segun estipule las normas internas de la empresa, estas deben
hacerse de manera colectiva, es decir publicamente; “la confidencialidad no permite que
las personas sepan quien tiene éxito”.*? Si los resultados de la evaluacion han sido
excelentes este tipo de desempefio debe hacerse de manera publica, ya que esto puede
motivar al empleado, y a demas se constituye como un medio para que los demas
empleados quieran llegar ser reconocidos y a seguir el ejemplo. “la evaluacién formal

o DOLAN, Simon. VALLE CABRERA, Ramon. JACKSON, Susan. SCHULER, Randall. La gesti6n de los recursos humanos.
Editorial McGraw Hill. Madrid, 2007. p. 232

1% CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Mc Graw-Hill. Madrid, 2002. p. 218

" |bid. p.18

12 CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Mc Graw-Hill. Madrid, 2002. p. 218



debe ser parte del reconocimiento general del desempefio de la persona. El desempefio
excelente debe ser festejado y celebrado publicamente™?

5.1.2 Como se debe Evaluar el Desempefio. Enfoques de la Evaluacién de
Desempefio Laboral ( EDL) . Los patrones de medida constituyen una fuente objetiva
para la evaluacion de desempefio, estos deben precisarse y evitara diferentes gamas de
de valores como guias, por ejemplo “vender cien unidades mensuales puede definirse
como un rendimiento excelente y vender ochenta como la media”

Otro aspecto importante a la hora de elaborar una evaluacion de desempefio debe ser
gue esta debe ser aceptada por ambas partes, es decir el evaluado y evaluador.
Entendiendo que este medio trae consigo beneficios positivos para el trabajador y para la
organizacion.

Para la evaluacion del desempefio se utilizan varios métodos y enfoques los cuales son
retomados del libro “la gestion de recursos humanos”, de DOLAN, Simon. VALLE
CABRERA, Ramon. JACKSON, Susan. SCHULER, Randall (2007):

e ENFOQUES COMPARATIVOS

Estos enfoques dan respuesta a preguntas formuladas por el area de talento humano
como: ¢ Quién es la persona que mas rinde en el trabajo?, o ¢a quién debe asignarsele
una tarea concreta?:

v' Clasificacion directa: este es un método que deben utilizar las empresas
pequefias, ya que consiste en la elaboracién de una lista por parte del superior de
sus subordinados con el fin de ordenarlos de mejor a peor, en cuanto al
rendimiento general.

v’ Clasificacién alternada: Tiene como finalidad obtener informacién del rendimiento
de un grupo de trabajo que realizan tareas similares, a fin de discriminar de
manera mas objetiva quien tiene el mejor rendimiento. Para ello el superior debe
ademas de crear el listado de mejor al peor desempefio, debe elegir de entre los
subordinados el mejor, el peor y el que se encuentra en el punto medio.

v/ Comparacién por pares: este método consiste en comparar el rendimiento de un
trabajador con el de todos los demas compafieros de uno en uno, en una Unica
medida. Esto es posible cuando se realiza el recuento del nimero de veces que ha
sido seleccionado a un individuo, el que haya sido seleccionado mas numero de
veces sera catalogado como el mejor y el que le siga como el segundo y asi
sucesivamente.

v' Método por distribucién forzosa: Este método es diferente a los anteriores por que
exige al evaluador determinar categorias diferentes en las cuales se incluiran un
namero determinado de trabajadores de acuerdo a su rendimiento. Por ejemplo:
se puede tener en cuenta un desempefio sobre 50 (media), de 100 trabajadores,
entonces se distribuyen en categorias por letras 0 enunciados; excelente,
sobresaliente, bueno, regular y malo. Finalmente los resultados se representan en
una grafica de distribucion forzada, similar a la de la curva normal (acampanada)

13 |bid. p. 218
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Cuestiones relacionadas con los enfoques comparativos: Es importante tener presente
gue es tipo de evaluacion no permite una discriminacién clara del desempefio de un
empleado, ademas que no exige eficiencia en empresas de mayor tamafio, donde la
inmediatez y agilidad y calidad son indispensables para un excelente sistema de
evaluacion

e ESCALAS DE APRECIACION Y ENFOQUES CONDUCTUALES

Este enfoque consiste en que el evaluador tiene en cuenta el rendimiento de manera
individual de cada trabajador, no necesita comparacion alguna para llegar a un
determinacion justa. Se tienen los siguientes métodos:

v/ Ensayos narrativos: consiste en que el supervisor elabora un ensayo narrativo del
desempefio de sus colaborador, en el cual se describe los fortalezas, debilidades y
sugerencias para mejorar el rendimiento. Un punto negativo de este método es
gue solo proporciona datos cualitativos, en otros casos el evaluador no tiene la
habilidad para realizar cierto tipo de relatoria, lo cual puede generar variabilidad en
las descripciones, también se puede observar que este tipo de evaluacion amerita
dedicacion y tiempo. Pero estos inconvenientes se pueden mejorar a través de u
formato como el siguiente:




Nombre del empleado:

Ponga ejemplos de comportamientos efectivos del empleado:
Ponga ejemplos de comportamientos ineficientes del empleado:
¢, Qué medidas se han tomado (o se van a tomar) para modificar los comportamientos ineficientes?

¢ Debe revisarse la descripcion del puesto de trabajo del titular? Si No
Expliquelo:

Comentarios del supervisor (explicaciones complementarias relativas a las condiciones y circunstancias
del comportamiento eficiente, o cualquier otro comentario pertinente)

(La firma de esta evaluacion no significa que el titular del puesto este de acuerdo con la evaluacién, sino
solamente que la ha leido)

Fecha y firma del titular Fecha y firma del supervisor

Tomado de DOLAN, Simon. VALLE CABRERA, Ramon. JACKSON, Susan. SCHULER, Randall. La
gestion de los recursos humanos. Editorial McGraw Hill. Madrid, 2007.p. 237

v' Escalas convencionales de valoracion: estas escalas miden dimensiones
diferentes de rendimiento, se incluyen rasgos de personalidad (agresividad,
madurez, independencia, responsabilidad, etc.), ademas también incorporan
indicadores como la cantidad y la calidad del rendimiento. Estas dimensiones
pueden ser calificadas en escalas de valoracion, donde el evaluador tiene la
opcion de seleccionar una Unica unidad de calificaciébn en cada dimension. Es
importante que al final del formato se incluya un espacio donde se pueden anotar
observaciones, con el fin de aportar anotaciones importantes para mejorar el
desempefio del evaluado, a continuacion se muestra un ejemplo:

3.  CONOCIMIENTO DEL PUESTO DE TRABAJO: considérese el conocimiento del puesto y las habilidades empleadas
para hacer el trabajo
LOCALIDAD 4 PUESTO6 8 FECHA DEOLA ULTIMA REVISION
Conocimiento No comprende | Conocimiento Buen conocimiento | Conocimiento
inadecuado del | algunos de sus | suficiente y | del puesto. absoluto del puesto
trabajo cometidos habilidad para | Trabaja de forma | de trabajo. Aplica un
realizar las tareas | habilidosa. alto grado de
encomendadas. habilidad.
frarncem IR ATIVA] COnSideLe /3, cARACIOaN dgINGIAR Y evara a la BRAGICA AEEIONES eleCiNAS madamenta
2 4 6 8 10
IngappeaBRehacer Necesita una Abesdagion normal Persona con lgrevROOE @ractica
frente a situacién no orientacion efectividad las iniciativa. Muestra shtinhenasceiectivas
rutinarias rigurosa en la situaciones como buen juicio en las Abraiialagiones no
2. CANTIDAD:|CoI®iBER4E [aTantiddd @MHISS oYy tiempo predidas®pasdRacerlo| rutinarias sin ayuda.
2 Temas Mo tinarios | ~ocasionagnente | . " Tutinariasg 10
D Aobai p | =y [EQere ayyda c ltnd Teahaind
5. LIDERAZGO: Considérese la capacidad de aconsejar e influir sobre otros.

_Incapaz _d terminar | imi _trabaio e® plazo encima_8 de _lo | eficiente. A® requiere
Incapaz de | No hay pruebas de | Capaz de | Es evidente la | Logra los resultados
arreglarselas solo que tenga | aconsejar y dirigir | capacidad de | méaximos

capacidad de | a los asociados | dirigir e influir en | regularmente




dirigir a otros

bajo una
supervisién normal

otros.

6. COOPERAGION: Considérese la attitud hacia el trabajo y|la capacidad de llevarge bien con otros
2 4 6 8 10
No observa las | Ocasionalmente Generalmente Coopera por | Coopera
normas de la | poco cooperativo. | cooperativo. encima de la | constantemente
empresa 0 crea | Tiene dificultades | Muestra un interés | media, Tacto para | Asume la
demasiadas para llevarse bien | activo en el | evitar conflictos responsabilidad  de
fricciones con algunas | trabajo. buen grado
personas Capaz de trabajar
bien con otros
7.  FIABILIDAD: Considérese la capacidad del empleado para realizar sus tareas de forma regular y efectiva

2 4 6 8 10
No puede contarse | Requiere vigilancia | Su rendimiento | Rendimiento Persona
con él frecuente satisface regularmente por | excepcionalmente
habitualmente las | encima de la | formal
expectativas media
8. ADAPTABILIDAD: Considérese la capacidad del empleado para hacer frepte a entornos o resp@nsabilidades
cambiantes.|
2 4 6 8 10
Totalmente incapaz | Tiene dificultad | Se adapta | Muestra un alto | Se acomoda de
de hacer frente al | para hacer frente | razonablemente grado de | forma extrema a
cambio al cambio bien al cambio versatilidad cualquier cambio
9.  ASISTENCIA: Considérese la 1cia y la puntualidad
2 4 6 8 10
Ausencia y retrasos | Ausencias en | Asistencia Un buen | No ha tenido
frecuentes sin | varias ocasiones. satisfactoria. expediente de | ausencias ni  ha
justificar Normalmente Siempre justifica | asistencia y | llegado tarde durante
justifica los | los retrasos puntualidad el ultimo afio
retrasos
10. PRESENCIA: considérese el aspedto en relacion a al realizacion adecuada del trabajo
2 4 6 8 10
No satisface los | Normalmente Generalmente Siempre arreglado | Constantemente
requisitos minimos aceptable. En | arreglado, limpio y | y vestido con buen | bien arreglado y
ocasiones se le | presentable gusto serio
recomienda
mejorar
RESUMEN DE PUNTUACIONES, LA PUNTUACION GENERAL Puntuacion total 100
DEL RENDIMIENTO DEL EMPLEADO ES
Por debajo de 40 | 40 -59 | 60 — 79 [ 80 - 89 | | 90 - 100
Insatisfactoria Escasa Buena Muy buena Destacada
PUNTOS FUERTE:
AREAS EN QUE DEBE MEJORAR:
GENERAL — COMENTARIOS:
FIRMA DEL SUPERVISOR FECHA

Se me ha explicado en su totalidad la evaluacién

Para Rellanar por el empleado evaluado

Considero que esta evaluacion es justa

COMENTARIOS DEL E

MPLEADO

FIRMA DEL

injusta

EMPLEADO

FECHA

COMENTARIOS DEL DIRECTOR DE DEPARTAMENTO




FIRMA DEL DIRECTOR FECHA

DIRECTOR SUPERIOR DE TALENTO HUMANO FECHA

v Escalas de ap

Tomado de DOLAN, Simon. VALLE CABRERA, Ramon. JACKSON, Susan. SCHULER, Randall. La gestion de
los recursos humanos. Editorial McGraw Hill. Madrid, 2007. p. 237

v Apreciacién de comportamientos prefijados (Behaviorally Anchored Rating Scales,
BARS): consiste en la elaboracion de una escala en la cual se debe describir una
situaciones eficientes, medios y e ineficientes. La escala debe tener una valoracién
descriptiva, como por ejemplo, excelente, sobresaliente, bueno, regulara e
insuficiente, seguido cada uno con una valoracibn numérica. A continuacion se
muestra un ejemplo:

Puesto: agente de servicios telefénicos
Dimension de puesto de trabajo: escala de conocimiento de la informacion

1. Rendimiento excelente Determina las necesidades del
cliente y proporciona informacion precisa,
de forma eficaz y cortes en el 100% de las
ocasiones

2. Buen rendimiento Determina las necesidades del
cliente y proporciona informacién precisa,
de forma eficaz y cortes en el 95% de las
ocasiones

3. Rendimiento normal o medio Determina las necesidades del
cliente y proporciona informacién precisa,
de forma eficaz y cortes en el 85% de las
ocasiones

4. Rendimiento escaso Determina las necesidades del
cliente y proporciona informacion precisa,
de forma eficaz y cortes en el 70% de las
ocasiones

5. Rendimiento inaceptable Determina las necesidades del
cliente y proporciona informacién precisa,
de forma eficaz y cortes en el 50% de las
ocasiones

Tomado de DOLAN, Simon. VALLE CABRERA, Ramon. JACKSON, Susan. SCHULER, Randall. La gestion de
los recursos humanos. Editorial McGraw Hill. Madrid, 2007. p. 243

v Escalas de obsevacion de conductas (Behavioral Observation Scales, BOS): Esta
escala se diferencia de la anterior por que al evaluara a un trabajador lo que se
pretende es medir la frecuencia con el realiza alguna conducta, con valoraciones
cualitativas, las cuales independientemente poseen un valor cuantitativo.

Aunque es un método muy efectivo por que facilita la retroalimentacion posee
algunas complicaciones en cuanto al tiempo y costo de elaboracion, ademas que
puedo no ser util para evaluar trabajos rutinarios 0 muy mecanizados donde el
comportamiento no es muy importante. A continuacion ilustra el siguiente ejemplo:



Rendimiento eficaz

1. El representante de ventas determina cuales son las necesidades del cliente y proporciona
informacion precisa, de forma eficaz y cortes

Casi nunca Casi siempre
1 2 3 4 5
2. Elrepresentante de ventas vende servicios complementarios
Casi nunca Casi siempre
1 2 3 4 5

Rendimiento ineficaz

1. Elrepresentante de ventas no notifica al cliente cambios en el servicio
Casi nunca Casi siempre
1 2 3 4 5
2. El representante de ventas interactia con el sistema informéatico de reservas para interpretar
peticiones especiales del cliente
Casi nunca Casi siempre
1 2 3 4 5

Tomado de DOLAN, Simon. VALLE CABRERA, Ramon. JACKSON, Susan. SCHULER, Randall. La
gestién de los recursos humanos. Editorial McGraw Hill. Madrid, 2007. p. 244

e ENFOQUES SOBRE RESULTADOS

Estos enfoques se diferencian de los anteriores por qué no evalian comportamientos,
sino los resultados finales del trabajo ya elaborado. En este punto se describen 4 de estos
métodos:

v' Enfoque del indice directo: La evaluacién se elabora bajo criterios de indices por
ejemplo de productividad, porcentaje de ventas alcanzas, indice de defectos de
elaboracion de un producto, quejas y reclamos, los pedidos de nuevos clientes.
Para los administrativos se pueden utilizar indices como el de tasa de rotacion del
personal.

v Historiales de logros: En la actualidad se constituyen en una herramienta
importante a la hora de elaborar la evaluacion, puesto que estos historiales se
convierten en evidencia fidedigna de los logros o no de los mismos.” Asi mismo,
tiene ulrza validez neta, ya que muchos profesionales creen que es adecuado y
valido”

v Direccién por objetivos: Este método se caracteriza por que hay mayor coherencia
entre los objetivos personales de cada trabajador y los de la empresa. Esto con el
fin de elaborar una evaluaciébn mas objetiva y justa que no solo beneficie a la
organizacion sino a cada individuo que forma parte del mismo. Con esto se evita
“que los gerentes trabajen en asuntos que no tengan relacion con los objetivos y
fines de la organizacion (desplazamiento de objetivos)™. Para hacer realidad esto
se debe seguir cuatro pasos:

= Establecer los objetivos de debe lograr cada subordinado

14 DOLAN, Simon. VALLE CABRERA, Ramon. JACKSON, Susan. SCHULER, Randall. La gestién de los recursos
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Establecer un marco temporal dentro del cual el subordinado debe cumplir
los objetivos

Comparar el nivel presente de logro de los objetivos con los objetivos
acordados

Decidir nuevos obijetivos y posibles estrategias nuevas para lograr objetivos
gue previamente no se hayan logrado.

Idalberto Chiavenato, en su libro de Gestion del Talento Humano hace referencia a
la Evaluacién participativa por objetivos (EPPO), como un método moderno y
altamente efectivo de Evaluacion donde coexiste la participacion activa de los
empleados y de la administracion en la definicion de los objetivos a alcanzar por la
empresa y por cada trabajador. Para hacer esto posible es necesario encaminar
seis etapas:

Formulacion de objetivos consensuales: se hace a manera de negociacion,
hasta llegar a un consenso. “la superacion de los objetivos debe beneficiar
a la organizacion y permitir la participacion directa del evaluado en este
beneficio™®

Compromiso personal frente a la consecucion de los objetivos
conjuntamente establecidos: “en algunos casos, se celebra una especie de
contrato formal o psicoldgico para practicar el acuerdo realizado™’.
Negociacion con el gerente sobre la asignacién de los recursos y los
medios necesarios para conseguir los objetivos: “los medios pueden ser
materiales (equipos, maquinas, etc.), humanos (equipo de trabajo),
inversiones personales en entrenamiento y desarrollo del evaluado
(orientacion, consejerias)™®

Desempeiio: es el comportamiento en cuanto al rendimiento en sus
labores. “esto significa que cada persona debera escoger con toral libertad
y autonomia sus propios medios para alcanzar los objetivos definido”.*®
Monitoreo constante de los resultados y comparacion con los objetivos
formulados. Es este punto la evaluacion debe ser cualitativa y cuantitativa
por parte de la empresa, y al mismo tiempo el evaluado debe desarrollar su
autoevaluacién a fin de comparar con los objetivos planteados de manera
consensual.

Retroalimentacion intensiva y evaluaciéon conjunto continua, a fin de
determinara conclusiones propias del trabajador y las de la empresa de
acuerdo al los resultados de la evaluacién, y asi determinar las mejores
decisiones.

Este método le facilita al empleado escoger lo medios apropiados para alcanzar
los objetivos ademas de utilizar determinara que cualidades o habilidades seran
las mas apropiadas para desempefiar sus funciones de manera adecuada, asi
mismo como su facilidad para interactuar con otras personas de su mismo
ambiente laboral o del entorno externo.

16 CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Mc Graw-Hill. Madrid, 2002. p. 214
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Para concluir este apartado, la direccion por objetivos o evaluacién participativa por
objetivos, sera el eje principal para desarrollo de la presente tesis, ademas de incluirse
otros métodos como lo son; Escalas convencionales de valoracién, puesto que estas
daran la informacion clara y precisa del rendimiento en cuanto al aspecto laboral, ademés
de precisar una valoracion de las habilidades utilizadas; Las escalas de observacién de
conductas (Behavioral Observation Scales, BOS), se convierten en una fuente importe de
evaluacion para obtener resultados sobre las conductas presentes en el &mbito laboral,
ademas de aportar importantes valoraciones a las aptitudes individuales. Es necesario
tener presente cada uno de los enfoques no son incluyentes, sino que se pueden
complementar unos con otros a fin de responder a las exigencias del dmbitos tanto
internas como externas de la empresa.

5.1.3 Quien debe Evaluar el Desempefio Laboral (EDL). En la evaluacién de
desempefio ademas de establecer el método a utilizar, también es importante fijar QUIEN
va a evaluar el rendimiento de los trabajadores. Puesto que esto determinara cuan
efectiva sera la evaluacion de desempefio y dependiendo de quién elabora la evaluacién
los resultados arrogados presentaran diferentes perspectivas, propiciando
retroalimentacion (feedback) positiva que fomente el mejoramiento continuo.

Los siguientes enfoques presentados son propuestos en dos libros el primero de ellos es
el de CHIAVENATO, Idalberto: “Gestiébn del Talento Humano”. Y el segundo es de
DOLAN, Simon. VALLE CABRERA, Ramon. JACKSON, Susan. SCHULER, Randall: “La
gestion de los recursos humanos”.

e AUTOEVALUACION DE DESEMPENO

Es la capacidad que cada empleado tiene a la hora de realizar su evaluacién de manera
objetiva y concreta. “cada persona evalla constantemente su desempefio, eficiencia y
eficacia, teniendo en cuenta determinados parametros fijados por supervisor o por la
tarea”,”® Aunque la autoevaluacién es una herramienta favorable para obtener resultados
desde el punto de vista del trabajador en cuanto a su propio rendimiento, este puede
presentar algunas falencias como puede ser “cierta tendencia a ser con uno mismo
indulgente que un supervisor, 0 hay areas y aspectos del trabajo en los que no se

perciban los bajos resultados™*
e FEL GERENTE O SUPERVISOR

Es la evaluacioén realizada por el jefe inmediato del trabajador que puede ser el gerente o
supervisor, es él quien determina el rendimiento del su colaborador, esta evaluacion debe
realizarse “con la asesoria del 6rgano de RH (Recursos Humanos) que establece los
medios Yy los criterios para realizar la evaluacion”, ya que en muchas ocasiones el gerente
0 supervisor no ha tenido una capacitacién para desarrollar la evaluacion, o en muchas
ocasiones es nuevo en su cargo y necesita las observaciones de area de talento humano

2 CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Mc Graw-Hill. Madrid, 2002. p. 202
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acerca del trabajador ya que estos pueden facilitarle la informacion histérica del
trabajador.

e EL EMPLEADO Y EL GERENTE

En este caso ambas partes se sientan y desarrollan conjuntamente la evaluacion,
fomentando asi la comunicacién y cooperacién con el fin de determinar falencias y
resultados positivos en el rendimiento, ademas este método facilita un conocimiento
directo de las necesidades del trabajador en cuanto a herramientas para desarrollar con
eficiencia el trabajador. “En esta alternativa el gerente sirve de guia y orientacion mientras
el empleado evalla sus desempefio en funcion de la retroalimentacion suministrada por el
gerente™®

e EQUIPO DE TRABAJO O COMPANEROS MAS CERCANOS

Esta evaluacion sera suministrada por el equipo de trabajo, en el caso de que estos
tengan un contacto directo en el espacio laboral. En otros casos se forman equipos,
donde estos deben realizar una tarea en conjunto y dependiendo de la interaccion,
obedecera el éxito y la culminacion eficiente del la tarea, es aqui donde “El equipo se
responsabiliza de la evaluacién de desempefio de sus participantes y define los objetivos
y las metas por alcanzar’®

e EVALUACION HACIA ARRIBA O EVALUACION POR PARTE DE LOS
SUBORDINADOS

Esta consiste en que el gerente o el supervisor sera evaluado por sus colaboradores o
trabajadores, en el cual no solo se tendra en cuenta el rendimiento en el trabajo, sino los
comportamientos y trato que suministra a sus subordinados, y si ha aprovisionado las
herramientas necesarias para el cumplimiento de los objetivos encomendados. Aunque
sus efectos pueden ser negativos, puesto que “los subordinados pueden exagerar la
evaluacién de sus superiores, especialmente si se sienten amenazados por ellos y no
existen anonimato”**

e EVALUACION POR PARTE DE LOS CLIENTES

Para este caso, quien proporciona la informacion necesaria de evaluacion son los
clientes, son ellos quienes pueden aportar valiosa informacion desde su perspectiva
externa. Aungque no solo proporcionan conocimiento del rendimiento de un trabajador sino
gue pueden dar su punto de vista a un aspecto organizacional como puede ser la
atencion, el servicio, comodidad, etc.

e SEGUIMIENTO INFORMATICO

Este es un método novedoso, ya que va acompafiado de los avances tecnolégicos y de
los beneficios que estos nos pueden aportar, consiste en la “recogida de datos mediante

2 CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Mc Graw-Hill. Madrid, 2002. p. 202
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sistemas informatico. Si bien esta forma de obtencién de informacién resulta rapida y
aparentemente objetiva, ha puesto de manifiesto varios temas cruciales relacionados con
la gestion de los recursos humano, muy especialmente los relativos a la invasion del
derecho a la intimidad del empleado” *°

e EL ORGANp DE RECURSOS HUMANOS O UNA COMISION DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

En estos casos es un o6rgano de la empresa quien desarrolla la evaluacién a los
empleados, uno de estos puede ser el Departamento de Talento Humano o un comité de
evaluacion de desempefio, es un grupo de personas que sSe unen en una O varias
jornadas a determinar el rendimiento de cada trabajador o de un equipo de trabajo. Pero
bajo este método surgen varios inconvenientes entre los cuales encontramos:

v Tiene un sistema “centralista y por sus espiritu de juzgamiento relacionado con el
126
pasado
v “trabajar con medias y medianas y no con el desempefio individualizado y singular
de cada persona, trabaja con lo general y no con lo particular. Provoca una fuerte
tendencia a la estandarizacion del desempefio de las personas, al intentar eliminar
sus diferencias individuales™’

e EVALUACION DE 360 GRADOS

El trabajador serd evaluado por todos los agentes con los cuales tenga un contacto
inmediato y directo, 6sea, de aquellas personas que tengan el conocimiento del
rendimiento en su ambito laboral, dado el caso puede ser evaluado por el gerente o
supervisor, el cliente, el grupo de trabajo, departamento de Talento Humano, Comision de
evaluadores, evaluacion de los subordinados, acompafado de la autoevaluacion.

Este método “tiene como objetivo disponer de mas de una fuente o perspectiva en el
sistema de evaluacion. Esta diversidad de informacién puede aportar una vision mas
realista... El sistema de 360 grados es especialmente valido como sistema que aporta
feedback al evaluado... debe ser establecida una ponderacion a los distintos juicios
emitidos, ya que las diferentes perspectivas que aportan podrian no tener la misma
importancia en el desarrollo de la tarea™®

CLIENTE
GERENTE o
SUPERVISOR
GRUPO DE
TRABAJO O
COLEGAS

EVALUADO
TALENTO HUMANO
COMISION DE
EVALUADORES
% DOLAN, Simon. VAL'~ ~an. JACKSON, 'Susan. SCHULE, __ou6n de los recursos
?éjmanos. Editorial Mc( SUBORDINADOS 234
CHIAVENATO, Idalbe iums AUTOEVALUACION 002. p. 203
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A continuacion se presenta un cuadro en el cual muestran las ventajas y desventajas de
este tipo de evaluacién, tomado del libro “la gestiéon de los Recursos Humanos” de SIMON
L DOLAN, RAMON VALLE CABRERA, SUSAN E JACKSON Y RANDALL S SCHULER

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LA EVALUACION DE 360 GRADOS

Ventajas
El sistema es mas amplio en el sentido de que las
respuestas se recolectan desde varias
perspectivas

La calidad de la informacion es mejor (la calidad
de quienes responden es mas importante que la

Desventajas
El sistema es mas complejo, en términos de
administracion, al combinar todas las respuestas

La retroalimentacion puede ser intimidadora y
provocar resentimientos si el empleado siente que
quienes respondieron se “confabularon”

cantidad)
e Quiza haya opiniones en conflicto, aunque puedan

e Complementa las iniciativas de administracion de ser precisas desde los respectivos puntos de vista

calidad total al hacer énfasis en los clientes

internos, externos y en los equipos e Para funcionar con eficacia, el sistema requiere de

una preparacion previa de todos aquellos que lo

e Puede reducir el sesgo y los prejuicios, ya que la van a utilizar

retroalimentaciéon proceded de mas personas, no
solo de una

e La retroalimentacion de los compafieros y los
deméas podrd incentivar el desarrollo del
empleado.

En conclusion, Es La evaluacién de 360 grados, el sistema seleccionado como guia
principal para desarrollar la presente tesis. Este constituira el complemento preciso para
los métodos seleccionados como son; la direccion por objetivos o evaluacion participativa
por objetivo, Escalas convencionales de valoracion y las escalas de observacion de
conductas (Behavioral Observation Scales, BOS).

5.2 MARCO HISTORICO

Es muy probablemente que las evaluaciones individuales se elaboraban desde tiempos
inmemorables a fin de determinar que tan capaz era una persona en determinada labor, el
campesino, la mujer de hogar, el esclavo. En otro campo, es posible que los reyes,
exigieran a sus lideres guerreros los mejores luchadores para conquistar otros territorios y
estos los seleccionaban segun su redimiendo, evaluandolos como fuertes o débiles.

Aunque puede ser esto no tan cierto o real. Los datos registrados sobre evaluaciones de
rendimiento son del siglo tercero en la antigua china, “cuando la dinastia WEI, calificaba el
rendimiento de los trabajadores. No sorprende que los escritos de ese periodo pusieran
en tela de juicio la imparcialidad de los evaluadores, al manifestar que el evaluador



imperial de Nueve grados no suele evaluar a los hombres de acuerdo con sus meritos,
sino siempre de acuerdo con sus gustos y aversiones™®

Una fuerte tendencia se presento entre las épocas de la primera y segunda guerra
mundial, se presentaron frente al campo militar, las evaluaciones al parecer eran
bastantes exigentes, puesto que necesitaban al mejor personal para combatir contra el
enemigo. No solo se seleccionaban los de mejor rendimiento, sino que eran
constantemente monitoreados y observados a fin de determinar el desempefio.

En 1830, “cuando el general Cass enviaba las valoraciones individuales de los oficiales al
Departamento de Guerra, describiéndolos como un hombre Bondadoso, un bellaco que
todos desprecian, y otros calificativos™

En 1842 en el Servicio Civil Federal en estados unidos implementa las evaluaciones de
desempefio, “ y el sistema de valoracién de meritos ya estaba firmemente establecido
hacia 1887"%, se puede notar una fuerte acogida a las evaluaciones en el campo militar
Estado Unidense, donde su fin dltimo era: “Seleccionar a los candidatos que podran
asistir las escuelas militares; elegir, luego, a los oficiales entre los graduados en esas
escuelas; evaluar periddicamente a los oficiales para conceder después los ascensos o
cambios de acuerdo con la escala determinada de puntos™?

En 1914, Taylor con el estudio de tiempos y movimientos, realizaba profundamente un
andlisis cuantitativo sobre el rendimiento maximo que un trabajador estaba en capacidad
de realizar, que finalmente buscaba evitar el desperdicio de tiempo y elevar a un nivel
superior el desempefio de los demas trabajadores.“Gracias al minucioso estudio a fondo
de los movimientos que ha de hacer el albafiil al colocar ladrillos en circunstancias
normales, el sefior Gilbreth ha reducido los movimientos de 18 a cinco por ladrillo y, en un
caso, a un numero tan bajo como el de dos por ladrillo” (Taylor. Principios de la
Administracién Cientifica. 1979)

Y aunque estos conceptos mecanicistas, donde se consideraba al individuo como una
maquina, “se transfirieron a otros sectores de rapido crecimiento, entre ellos los servicios,
el comercio minorista, la educacion y el sector publico™®

Para 1954, se encuentra un registro sobre evaluaciones de desempefio donde la empresa
National Industrial conference board de Nueva York, dedicada actualmente crear y
difunde conocimientos sobre el manejo y el mercado para ayudar a las empresas mejorar
su rendimiento y servir mejor a la sociedad. “informo que cerca de la mitad de los 400
empleadores bajo su control utilizaba planes de valoracion de meritos. Un estudio de 1962
sefialaba que el 61% de las organizaciones utilizaban las herramienta de evaluacion™*

2 COENS, Tom. JENKINS, Mary. ¢Evaluaciones de desempefio? Por qué no funcionan y como remplazarlas. Grupo
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En los afios 50°‘s en 1954 Petter Drucker, sale a la luz una nueva teoria que regiria los
resultados futuros de las empresas llamada Administracion por objetivos (APO), en el cual
se formulaban unos objetivos a largo plazo, donde se buscaba eliminar la burocratizacién
de las empresas, en la cual la participacién de los empleados en la formulacion de los
objetivos empresariales era importante. Y conjuntamente nacioé un sistema de evaluacion
por objetivos, este método facilitaba la cuantificacién objetiva de los resultados, puesto
gue ya existia un referente final, el cual facilitaba indicar si el trabajador habia cumplido su
objetivo. Pero lamentablemente en los afios 80°s sus principios no fueron entendidos y se
transformo en un aliciente para agudizar la centralizacion y burocracia, presentando
problemas agudos, “tanto supervisores como empleados solian manipular los datos y la
evidencias, supuestamente objetiva, para asegurar las valoraciones deseadas y los
resultados en cuanto a compensacion”

En los afios 80°S, aparece un nuevo sistema de evaluacién cualitativa, es decir, también
era necesario no solo tener en cuenta los resultados cuantitativos, puesto que cada
individuo no solo era una méaquina de produccion, sino que era un ser pensante y
complejo en sus actos, los cuales se debian tener presentes a la hora de elaborar una
valoracién de desemperio.

En los 90°s surgen las evaluaciones por comportamientos, desarrolladas por métodos
como los que se conocen por escalas graficas; otras evaluaciones que surgieron fueron
las basadas en competencias las cuales “median las destrezas y habilidades demostradas
por los empleados en la ejecucion de su trabajo. Se promovieron sistemas de
evaluaciones, pero estos simplemente reproducian las viejas y mecéanicas evaluaciones”®

En la actualidad se habla de la evaluacion de 360 grados o conocida como evaluacién
integral es una herramienta cada dia mas utilizada para evaluar desempefio y resultados,
en el que participan otras personas que tiene contacto directo con el evaluado (Gerente o
supervisor, el cliente, el grupo de trabajo, departamento de Talento Humano, Comision de
evaluadores, evaluaciéon de los subordinados, acompafiado de la autoevaluacion), al fin
de obtener aportes desde todos los angulos.

También se esta implementando la Evaluacion participativa por objetivos (EPPO), como
un método moderno y altamente efectivo de Evaluaciéon donde coexiste la participacion
activa de los empleados y de la administracién en la definicion de los objetivos a alcanzar
por la empresa y por cada trabajador. “En este sistema se adopta la técnica de relacién
intensa y visidn proactiva, en que resurge la vieja administracion por objetivos (APO), con
nuevo ropaje y sin los conocidos traumas provocados por la antigua arbitrariedad,
autocracia y continuo estado de tension y afliccion”®

Las siguientes son algunas investigaciones que se han realizado en el Municipio de
Pasto, en la Universidad de Narifio a cerca de la evaluacién del desempefio:

Campo privado

® COENS, Tom. JENKINS, Mary. ¢Evaluaciones de desempefio? Por qué no funcionan y como remplazarlas. Grupo
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¢ CRIOLLO ARANDA Sonia Elizabeth. Mejoramiento del Talento Humano de la Empresa
Transportadora Comercial Colombia a través de la Evaluacion del Desempefio.
Universidad de Narifio, facultad de Ciencias Econ6micas y Administrativas.
Administracion de Empresas. Pasto 2009.

e GOMEZ QUINONES SULI JANE. Disefio de un Modelo para la Evaluacion del
Desemperio en la Empresa Electromillonaria - Ipiales. Universidad de Narifio, facultad de
Ciencias Econdémicas y Administrativas. Administracion de Empresas. Pasto. 2003

Campo publico

e CORREA BENITEZ, Mirtha Argenith. Disefio de un Programa de Evaluacion del
Desemperio de Talento Humano para el Hospital San Andrés de Tumaco E.S.E. Facultad
de Ciencias Econdmicas y Administrativas. Programa administraciéon de Empresas. Pasto.
2004

o AZAIN LOPEZ, Luz Mery. Evaluacion del Desempefio Fiscal en los Municipios del
Departamento de Narifio periodo 2003 — 2005. Universidad de Narifio, Facultad de
Ciencias Econdmicas y administrativas. Programa de Economia. Pasto. 2007

e CEBALLOS ROSERO, José Miguel. Plan de Orientacion y Evaluacion del Desempefio
en la division de Fiscalizacibn aduanera de la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales DIAN Ipiales. Universidad de Narifio. Facultad de Ciencias Econémicas y
Administrativas Administrador De Empresas. Pasto. 2004

¢ RODRIGUEZ CERON, Yenny Loren. La Evaluacion del Desempefio Docente en la
Universidad de los Llanos. Universidad de Narifio. Facultad de educacion. Especializacion
en docencia universitaria. Pasto. 2007

Otros

e JOJOA MUNOZ, Alenxander. RUANO VILLOTA, Ivon Paola. Construccion,
implementacion y evaluacion de un modelo para el mejoramiento del desempefio a partir
de la optimizacion de competencias genéricas. Pasto. Universidad de Narifio. Facultad de
Ciencias Humanas. Programa psicologia. Pasto. 2006.

5.3 MARCO CONTEXTUAL

5.3.1 Generalidades de la empresa

La alcaldia dentro de la carrera administrativa ha tenido muchas reformas,
entre las mas significativas tenemos:

e Reforma del 1992: donde se da la primera ley de carrera administrativa,
ley 27 de 1992
e Reforma de 1993: llamada Reforma Romo donde se organiza el
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Razén Social

Objeto Social

Estatus

municipio en dependencias , se originan los manuales de funciones ,
los estatutos de personal, se dan las primeras bases para que se
adopte la carrera administrativa , se da comienzo la concurso merito
dentro de la misma entidad y se da una inscripcion extraordinaria en
carrera Administrativa.

e En 1994 se desarrollan los primeros concursos de meritos Yy
posteriormente  las  inscripciones  extraordinarias a  carrera
administrativa.

e Reforma Administrativa de Navarro afio 1995: El propdsito de esta
reforma era sanear Finanzas , adecuar la estructura organizativa, se
dio un plan de retiro voluntario a trabajadores oficiales publicos como
solucién a un estado de Corrupcién,

En esta reforma se implementaron grandes cambios como:
Se crearon: salud Céndor, Emas, Secretaria de Medio Ambiente y el
Plan Vial. Se liquida la caja de Compensacién familiar.

e Reforma de 1998 se dio un primer intento por la Optimizacion del
talento Humano de lo cual solo queda un documento.

e En el Afio 2001 con la presencia directiva de Eduardo José Alvarado
se dio una reforma donde se pretende adecuar el plan de desarrollo y
hacer que todas las dependencias respondan a este plan.

e En el afio de 2002 con Raul Delgado se crean departamentos
Administrativos y se eliminan algunas dependencias, esto con el fin de
adecuarse al plan de desarrollo formulado en su administracion

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO, su actual alcalde es Eduardo José
Alvarado Santander, En 2007 fue elegido nuevamente por voto popular
como Alcalde de San Juan de Pasto para el periodo 2008-2011, se
posesiond a su cargo el 1° de enero de 2008.

La alcaldia de Pasto se dedica a la administracion del municipio, partiendo
del entendimiento de este como una organizacién o una empresa, la cual
se constituye en un “medio” destinada a alcanzar determinados “fines”.
Para obtener dicha produccién, La Alcaldia fija unas politicas, define
programas y metas y establece procesos, bajo la restriccion de los insumos
0 recursos disponibles, todo esto enmarcado en las competencias y
funciones que le fueron atribuidas por la Constitucion y las leyes.

Su objetivo final es garantizar el bienestar de los ciudadanos que residen
en su jurisdiccidn. El caracter empresarial de la Alcaldia Municipal de Pasto
implica que a través de su gestion, se produzcan ciertos bienes y servicios,
representados en coberturas en materia de salud y educacién, promocion
del desarrollo econémico y provision de los servicios publicos sociales,
entre otros.

Los estudios de caso sobre los riesgos de corrupcion municipal realizados
en Envigado - Antioquia-, Pasto -Narifio-, La Dorada -Caldas-, El Zulia, -
Norte de Santander-, La Jagua de lbirico -Cesar- y Leticia —Amazonas-,
ratificaron la existencia de asimetrias institucionales en las entidades del
Estado de los tres niveles de gobierno: mientras las entidades del orden
nacional avanzan hacia la modernizacién de sus procesos, los municipios
siguen siendo débiles en su gestién, debido al bajo desarrollo institucional y



a la existencia de practicas politicas tradicionales como el clientelismo, que
obstaculizan la transparencia de la gestion del desarrollo.*’

5.3.2 Estructura organizacional

Organigrama: Niveles Jerarquicos de los empleos

e Directivo: Empleos a los que corresponden funciones de direccion general
Formulacion de politicas institucionales y adopcion de planes, programas y proyectos

e Asesor: Asiste, aconseja y asesora a los empleados de la alta direccion

e Profesional: Ejecucion y aplicacion de conocimientos propios de cualquier carrera
profesional reconocida por la Ley

e Técnico: Empleos cuyas funciones exige el desarrollo de procesos y procedimientos
en labores técnicas misionales y de apoyo asi como la aplicacion de ciencia y
tecnologia.

o Asistencial: Empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y
complementarias de los niveles superiores

Actualmente la organizacion utilizan una estructura organizacional vertical, tratando asi de
eliminar la burocracia, y permitir una comunicacion abierta entre todos lo niveles, y al
mismo tiempo que cada dependencia tenga autonomia de la toma de en algunas de
decisiones. Actualmente la Alcaldia de Pasto maneja el siguiente organigrama

DESPACHODEL ALCALDE

DIRECCIONES DEPARTAMENTOS SECRETARIAS

| I

. informe anual. Colombia, Julio de
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Sistema de operaciones

“Como se observa en el siguiente grafico el proceso de gestion publica municipal debe
estar fundamentado en la articulacibn de normas, recursos, instrumentos, procesos y
procedimientos, los cuales si estan en armonia y son consistentes garantizardn mejores
resultados”™®

Gestion Publica Local: planeacién, ejecucion y evaluaciéon |

Recursos

* Humanos

+ Fisicos
. . Objetivo:
< Financieros ) N .. . )
I: Transformacion Bienes y .
4 roceso servici(;s = Mgjorar las
Estructura rlz)ducti\o I: y ial [ﬁ, condiciones
.. . / sociales .
administrativa P de vida de la
poblacién
Competencias:

Promocion del desarrollo econémico

Prestacion de los servicios sociales

Colectividad aporta recursos

DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Gestion Publica Local. Direccién de Desarrollo
Territorial Sostenible. Colombia, 2005. p. 11

El municipio debe concebirse como una empresa donde los socios son todos los
habitantes de su jurisdiccién quienes eligen a sus directivos (alcaldes — miembros del
Concejo), aportan los recursos a través de impuestos y tarifas para recibir los beneficios o
perjuicios de la eficiencia o ineficiencia con que se maneja su empresa.

Dentro de los resultados la Alcaldia debe:

¢ Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios publicos que determine la
ley. Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el
Progreso municipal.

e Promover la participacion comunitaria y el mejoramiento social y cultural de sus
habitantes.

e Planificar el desarrollo econémico, social y ambiental de su territorio, de conformidad
con la ley y en coordinacion con otras entidades.

e Solucionar las necesidades insatisfechas de salud, educacién, saneamiento
ambiental, agua potable, servicios publicos domiciliarios, vivienda recreacion y
deporte, con especial énfasis en la nifiez, la mujer, la tercera edad y los sectores
discapacitados, directamente y, en concurrencia, complementariedad y coordinacion
con las demas entidades territoriales y la Nacion, en los términos que defina la ley.

%8 DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Gestién Publica Local. Direccién de Desarrollo Territorial Sostenible.
Colombia, Febrero 2005. p. 11



e Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del medio ambiente, de
conformidad con la ley.

e Promover el mejoramiento econdmico y social de los habitantes del respectivo
municipio.

e Hacer cuanto pueda adelantar por si mismo, en subsidio de otras entidades
territoriales, mientras éstas proveen lo necesario.

o Las demas que le sefiale la Constitucion y la ley.

Para entender aun mas los procesos adelantados en la Alcaldia se muestran a
continuacién una matriz de mejora continta elaborado por la actual administracion, en el
cual se elabora la descripcion de los procesos:

MEJORA CONTINUA
NOMBRE DE LA CARACTERIZACION:
MEJORA CONTINUA
VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO Mayo/0g 01 MC-C-001 1de2

OBJETIVO DEL PROCESO: Administrar y controlar la implantacion del sistema de gestion de la calidad, fundamentado en la norma NTCGP
10000:2004 en la administracion Municipal de Pasto.
LIDER DEL PROCESO: Representante de la direccion — Jefe Oficina Planeacion de Gestion Institucional

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Proceso Planeacion del | Plan de desarrollo - Controlar las acciones correctivas,
desarrollo preventivas y de mejora. Plan anual de auditorias Todos los procesos
al Sistema de Gestion de
Proceso Planeacion Politica y objetivos de - Programar Auditorias. la Calidad
institucional calidad
- Realizar planificacion de las Necesidades de recursos | Procesos: Gestion
Entidades Documentacion revisiones por la direccion. del Talento
gubernamentales de aplicable al proceso humano, Apoyo
orden nacional, P | - Promover las reuniones del comité de Logistico,
municipal Normatividad aplicable calidad. Informacion y
comunicacion,
Todos los procesos Informacion sobre - Programar auditorias internas con Gestion financiera
desempefio de los participacion de Control Interno
procesos Necesidades de Proceso de
- Identificar los recursos necesarios contratacion Contratacion
Gobierno Nacional Norma NTCGP
1000:2004
Procesos: Gestion de Recursos requeridos - Realizar seguimiento a las acciones
Talento Humano, Apoyo | solicitados correctivas, preventivas y de mejora. Plan de auditoria
Logistico, Gestion Todos los procesos
Financiera H | - Planear y ejecutar las auditorias Informes de auditorias
Bienes y servicios internas de calidad.
Proceso de contratados
Contratacién - Evaluar la competencia a los
auditores interno
Informes de resultados Realizar seguimiento y/o medicion del Informes analizados y
de los procesos proceso evaluados
Monitorear PQRS (peticiones, quejas,
V | reclamos y sugerencias)
Controlar el servicio no conforme
Analizar informacién
Informes de Tomar acciones para la mejora Acciones correctivas
analizados y A continua Acciones preventivas
evaluados Acciones de mejora.
REQUISITOS _ DOCUMENTOS
Legales Norma Técnica
- Ley 872 de 2003 723,81,821,822, - Plan de auditorias
- Decreto 4110 de 2004 823,824,83,85 - Programa de auditorias
- Decreto 1599 de 2005 - Formatos
- Decreto 2375 de 2006 - Informes de auditorias
- Acciones correctivas
- Control de no conformidades




5.3.3 Gestidn estratégica

Vision

Misién

Objetivos

Valores

Pasto capital de la frontera sur de Colombia, territorio incluyente, acogedor, buen
educador, con suefios colectivos de un futuro promisorio, generador de ingresos y
oportunidades, prospero y equitativo, abierto al mundo y orgulloso de sus
riquezas, modelo de democracia participativa, que vive y crece con armonia en su
entorno natural, en solidaridad y respeto entre sus gentes, con un gobierno
transparente y dinamizador de procesos ambiciosos de desarrollo sostenible que
posibilitan la modernizacién y la competitividad como soporte fundamental para el
desarrollo de la region.

“Pasto, valle encantado de donde nadie quiere partir”.

La Alcaldia de Pasto, es el equipo comprometido y organizado que gobierna al
municipio; lidera y administra el territorio pastuso, asegura la satisfaccién de
necesidades publicas y genera las condiciones de desarrollo que mejoran la
calidad de vida de todas y todos, mediante un agestion efectiva, fundamentada
en la equidad, participacion, respeto y transparencia; para hacer de Pasto un
espacio de vida saludable y modelo de convivencia contribuyendo a la
construccion de un pais mejor.

Objetivos de Calidad:

e Aumentar la eficiencia en el recaudo y la ejecucion de los recursos en los
diferentes planes, programas y proyectos.

e Fortalecer la participacion comunitaria para la toma de decisiones
econdmicas y sociales de la administracién municipal.
Aumentar la satisfaccion de la comunidad en la prestacion de servicios.
Garantizar la calidad intrinseca de los productos y/o servicios adquiridos y/o
entregados a los clientes.

e Elevar el nivel de competencia de los servidores publicos de la administracion
municipal.

e Cumplir con los requisitos establecidos en la norma (NTCGP 1000) para
mejorar la prestacion de los servicios.

e Mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos

La alcaldia de pasto ha formulado un cédigo de ética, en el cual se representan
los valores éticos que son cualidades se otorgan a formas de ser y de actuar que
las hace deseables como caracteristicas propias y de los demas, este es la base
para la construccion de una convivencia democratica, en el marco de los derechos
humanos.

Los valores mencionados en este cédigo de ética son:

Transparencia: Dejar ver, sin duda ni ambigtedad

Respeto: Reconocimiento de la dignidad del otro

Honestidad: Honradez en el actuar

Eficiencia: Lograr un propésito con el menor uso de tiempo y recursos.
Servicio: Actitud y ejercicio que busca responder a la satisfaccion de
necesidades colectivas

Participacion: Abrir espacios para que otros hagan parte de las actividades

e Justicia: Abrir espacios para que otros hagan parte de las actividades
Probidad: Integridad en el actuar.



5.3.4 Area de estudio Talento Humano

e GENERALIDADES DEL AREA DE TALENTO HUMANO

Politica

Planeacion
estratégica

El area de Talento Humano se encuentra adjudicada a la Secretaria General, la cual
también esta encargada de las Subsecretarias de apoyo logistico y de sistemas de

informacion.

El area de estudio es la subsecretaria de talento humano, quien debe regirse bajo la ley
909 de 2004, en la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. En esta ley se hace

Politica de calidad:

La Alcaldia Municipal de Pasto se compromete a satisfacer necesidades de la
comunidad, ofreciendo servicios con cobertura y calidad, fomentando la
participacion ciudadana en los diferentes planes y programas desarrollados por la
administracion; para lo cual cuenta con servidores publicos competentes y
dispuestos a mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad de la
gestion municipal en general y de su sistema de gestion de calidad.

Se puede observar que la actual administracion llevada por el alcalde Eduardo
José Alvarado Santander, es el de optimizacion de procesos ya que en el
momento se esta implementado la gestion de calidad con la metodologia de
PHVA, con el fin mejorar las condiciones actuales y futuras de la gestién publica, a
través de procedimientos como:

e Acciones correctivas:
“Establecer la metodologia para realizar actividades que permitan identificar
los problemas reales, analizar las causas de dichos problemas, implementar
las acciones necesarias para eliminar las causas de los problemas, verificar la
eficacia de las acciones tomadas y registrar los resultados de todas las
anteriores actividades”.*

e Acciones preventivas:
“Establecer la metodologia para realizar actividades que permitan identificar
los problemas potenciales, analizar las causas de dichos problemas,
implementar las acciones necesarias para eliminar las causas potenciales de
los problemas, verificar la eficacia de las acciones tomadas y registrar los
resultados de todas las anteriores actividades™

e Auditoria interna:
“Describir la metodologia de las auditorias internas con el fin de asegurar la
objetividad, imparcialidad, eficiencia, eficacia y efectividad de las mismas, en
la administracion municipal de Pasto™*

e Control de producto o servicio no conforme:
“Definir los controles, responsabilidades y autoridades relacionados con el
manejo de los productos y/o servicios no conformes registrados dentro del
Sistema de Gestion de la Calidad™*

mencion a las siguientes funciones a la cual debe regirse la subsecretaria:
a) Elaborar los planes estratégicos de recursos humanos

39 ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO. Proceso de mejora continua.lra version. Colombia, 2009. Cédigo MC-P-005
“0 ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO. Proceso de mejora contindia.1lra versiéon. Colombia. 2009.C6digo MC-P-006.
41 ., . P

Ibid., cédigo MC-P-004.
“2 |bid., cédigo MC-P-003.



b) Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, informacién que sera utilizada para la planeacion del recurso humano
y la formulacién de politicas

c) Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de funciones y
requisitos, de conformidad con las normas vigentes, para lo cual podran contar con la
asesoria del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, universidades
publicas o privadas, o de firmas especializadas o profesionales en administracion
publica

d) Determinar los perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante proceso de
seleccion por méritos

e) Disefiar y administrar los programas de formacién y capacitacion, de acuerdo con lo
previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y capacitacion

f) Organizar y administrar un registro sistematizado de los recursos humanos de su
entidad, que permita la formulacion de programas internos y la toma de decisiones.
Esta informacion sera administrada de acuerdo con las orientaciones y requerimientos
del Departamento Administrativo de la Funcion Publica

g) Implantar el sistema de evaluacion del desempefio al interior de cada entidad, de
acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comision
Nacional del Servicio Civil;

h) Todas las demas que le sean atribuidas por la ley, el reglamento o el manual de
funciones.

Esta dependencia, debe encargarse de los diferentes empleos publicos como son:
empleos de carrera, empleos de libre nombramiento y remocion, empleos de periodo fijo,
y empleos temporales.

Aunque hay layes y normas que regulan cada uno de los procesos a cargo de la
subsecretaria de Talento Humano, puede notarse que el liderazgo en la Oficina no ha
permitido un proceso creciente, significativo y continuo de mejoramiento. También es
prescindible notar que la existencia del sindicato de funcionarios de carrera ha luchado
mas por buscar beneficios para los funcionarios provisionales, no tienen un visién clara
de la importancia del area de talento humano y solo pretenden luchar por aspectos
salariales y de prestaciones sociales.

Cabe anotar que con la llegada de cada nuevo gobierno se renueva los animos para
trabajar por la promocién del talento humano, pero posteriormente y con el transcurrir del
tiempo se olvidan de las promesas, dado que no hay un compromiso a fondo para liderar
la politica de administracion del personal en la Alcaldia de Pasto.

e ESTRUCTURA

Si bien la estructura organizacional genera de la alcaldia permite mayor fluidez en la
informacion, menos burocracia y mayor participacion por parte de las diferencias



dependencias; se puede notar que la estructura organizacional de la secretaria general a
la cual esta adjudicada el area de talento humano, posee una estructura horizontal y
mayormente burocratizada, lo que no permite la fluidez en la informacion.

Secretaria General

SECRETARIAS

GEMERAL

SUBSECRETARIADE SISTEMAS DE

INFORMACION

TALENTOHUMAND

Programa de Salud
Ocupacional ALMACEN

Tomado de la ALCALDIA DE PASTO. Direccionamiento estratégico




e GESTION ESTRATEGICA

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DE LA CARACTERIZACION:
GESTION DE TALENTO HUMANO

— —_— — —
VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO Mayo/09 01 GT-C-001 1de3

OBJETIVO DEL PROCESO: Administrar el talento humano para el normal desarrollo de los procesos a través de servidores publicos
competentes en la gestién publica de la Alcaldia de Pasto.
| LIDER DEL PROCESO: Subsecretario de Talento Humano |

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Proceso Planeacion del Plan de desarrolio Planes y programas Servidores publicos
desarrollo

Estructura Proceso
Proceso Planeacion Marco estratégico Organizacional Planeacion
Institucional Institucional
- Formular planes y programas
Comisién nacional del Normatividad Necesidades de Procesos: Gestion
servicio civil P | - Identificar, analizar y priorizar recursos financiera, gestion
necesidades y solicitudes juridica, gestion
Todos los procesos Solicitudes documental,
informacién y
comunicacion
Necesidades de Proceso de
contrataciéon contrataciéon
Proceso Planeacion Actos administrativos - Realizar induccién y reinduccion Documentos Servidores publicos
Institucional
- Realizar capacitacion Nomina
Comisiéon nacional del Normatividad
servicio civil - Realizar evaluacién de desempefio Certificaciones
Departamento H | - Liquidar némina Actos administrativos
administrativo de la
funcién puablica - Liquidar pasivos pensionales
ARP Plan de capacitacion
Procesos: Gestion Recursos requeridos
financiera, gestiéon solicitados
juridica, gestiéon
documental,
informacion y
comunicacion
Proceso de contratacion | Bienes y servicios
contratados
Entes de control Requerimientos de - Realizar seguimiento y/o medicion del Informes Contraloria
informacion proceso municipal
- Monitorear PQRS (peticiones, quejas,
V | reclamos y sugerencias)
Proceso Evaluacion Informes de resultados Informes de gestion
Independiente por procesos - Controlar el servicio no conforme
- Analizar informacién
Informes analizados y - Tomar acciones para la mejora continua | Acciones correctivas Proceso Mejora
evaluados A Acciones preventivas | continua
Acciones de mejora.
REQUISITOS __ DOCUMENTOS
Legales Norma Tecnica

- Ley 30 de 1992 -41,42,62,64,823, - Plan Induccién

Ley 190 de 1995 84,85 - Plan anual de Capacitacion

- Ley 443 de 1998 - Plan anual de bienestar Social y salud Ocupacional

- Ley 489 de 1998 - Manual de funciones

- Decreto 1919 de 2002 - Evaluacion del desempefio

- Ley 797 de 2003 - Plan financiero

- Ley 860 de 2003 - Régimen del empleado oficial

- Ley 909 de 2004 - Conveccién colectiva de trabajo

- Ley 995 de 2005 - Cadigo unico disciplinario

- Decreto 2539 de 2005

- Decreto 2772 de 2005

- Resolucion 060 de 2006

Como se puede observar la gestion adelantada por la subsecretaria de talento humano se
rige bajo el proceso de calidad PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar) ademas de tener
en cuenta la Norma NTCGP 1000:2004.

Lo que se busca con esta gestion es la optimizacion de los procesos de Talento Humano,
con el fin de propiciar acciones que tiendan a la mejora continua. Desarrollando asi mayor
confiabilidad, imparcialidad y transparencia en las diferentes funciones emanadas por la

ley.



5.3.5 Condiciones del Entorno. La presente investigacion se desarrolla en la Alcaldia
Municipal de Pasto, en la cual se busca formular un Sistema propio de Evaluacion de
Desemperio Laboral (EDL) para la subsecretaria de Talento Humano.

En la actualidad la Subsecretaria de Talento Humano se encuentra aplicando un Sistema
Tipo de Evaluacion de Desemperio establecido por la Comision Nacional de Servicio Civil,
el cual se puede emplear de manera transitoria mientras la Alcaldia establezca su
Sistema Propio. Para formular este nuevo sistema se debe tener en cuenta la
normatividad vigente, los acuerdos expedidos por la comision, el plan de desarrollo de la
actual administracion, planes operativos anuales o planes por dependencias, el manual de
funciones, entre otros insumos que la Alcaldia observe pertinente. Aunque la ley y la
normatividad son claras, en la practica se puede observar que a pesar su aplicacién estas
no se desarrollan de manera transparente y con amplia objetividad por parte de los que
evaltan y de los evaluados.

El sistema Tipo establecido por la Comisién Nacional de Servicio Civil, busca cumplir con
el articulo 125 de la Constitucion Politica de Colombia, “segun el cual el desempefio de
todo empleado de carrera debe ser evaluado a partir de principios tales como la
objetividad, la igualdad y el mérito, principios que a su vez deben integrarse a los
sistemas propios de evaluacién del Desempefio y caracterizarse ademas por su

pertinencia, coherencia y flexibilidad en cada entidad publica™.

El Sistema Tipo de la Comisién Nacional de Servicio Civil aplicado en la alcaldia esta
regido bajo un marco normativo como son: la ley 909 de 2004; decretos 760, 1227 y 2539
de 2005; los acuerdos expedidos por la Comisién 17 y 18 del 22 de Enero de 2008.
Ademas de tener presente el plan de Desarrollo de la actual administracion, gestion de
mejoramiento y el manual de funciones.

La subsecretaria de talento humano debe encargarse del cumplimiento de las funciones
enmarcadas en la ley 909 de 2004 (nombradas anteriormente), entre las cuales se
encuentra la implementacion de la evaluacion del desempefio, segun las normas que rija
la Comision Nacional del Servicio Civil. Para febrero de 2009 la comision ha expedido la
guia de Evaluacién Desempefio Laboral, para enero de 2010, publico los acuerdo 137 y
138, que regulan las actividades para la evaluacion de desempefio:

En primera instancia se pude encontrar una guia Util, para la Evaluacién del Desempefio
laboral, con al fin de unificar los conceptos fundamentales en este proceso, explicar el
propésito, las técnicas y herramientas a utilizar en las diferentes fases, “En este
instrumento se explican los conceptos y procedimientos establecidos para el Sistema Tipo
establecido por la Comisién Nacional del Servicio Civil el cual debe ser aplicado, en forma
transitoria, mientras las entidades desarrollan su sistema propio y lo someten a

aprobacion de la Comision”.**

Por otro lado, el acuerdo 137 de enero 14 de 2010, “Por el cual se establece el Sistema
Tipo de Evaluacién del Desempefio Laboral de los Servidores de Carrera Administrativa y

:i COMISION NACIONAL DE SERVICIO CIVIL. Guia de evaluacién de desempefio laboral. Colombia, Febrero 2009. p, 3
Ibid., p. 3



en Periodo de Prueba™, el cual describe las pautas a tener en cuenta cuando se lleva a

cabo la EDL en la entidad, mientras esta desarrolla y establece su propio sistema.

El acuerdo 138 de enero 14 de 2010, “Por el cual se establecen los criterios técnicos y
legales que 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 Evaluacion del Desempefio Laboral Propios™®, es
pertinente saber que la Alcaldia no posee con un sistema propio de EDL, y por lo tanto se
rige al sistema EDL Tipo adoptado por la CNSC. Es ‘por eso necesario que la alcaldia
disefie su propio modelo teniendo en cuenta un enfoque sistémico de la Entidad, “que
permita articular los elementos y criterios juridicos, administrativos, organizativos,
econdmicos, culturales y sociales propios de las entidades publicas y del desarrollo del
talento humano, para la consecucion de resultados acordes con sus prioridades

estratégicas y su funcion social™’

Esta normatividad es importante para la optimizaciéon del proceso de EDL llevado a cabo
por la subsecretaria de talento humano, pero aunque es un Sistema Tipo desarrollado por
la Comision Nacional de Servicio civil, esto no debe ser una escusa para que la alcaldia
determine sus propio sistema de EDL, con el fin de adaptarlo a su contexto y hacer de
este un proceso mejorado y de renovacion continua que ayudara no solo a la entidad sino
a la poblacion en general, ya que los resultados se reflejaran en una excelente atencion y
un buen desempefio laboral

Por dltimo, El ciclo PHVA como una herramienta de la mejora continua, no debe estar
distante de este nuevo proceso de disefio del sistema propio de Evaluacion del
desempefio laboral propuesto, y posterior implementacion, y para ello se sigue el
siguiente esquema; de planear, hacer, verificar y actuar.

PLAMNEAR: Establacer
los objetivos y procesos
necesarios para

requisitos del cliente y
las paliticas de la
empresa

HACER:
Implementar los
P I I procesos
.

ACTUAR: Tomar

acciones paramejorar y
requisites del

producto @ informar
los resultados

continuamaente el
desempefio

De esta manera, se ha elaborado la siguiente matriz donde se muestran los proveedores,
entradas, actividades, salidas y clientes involucrados en cada paso del ciclo, para el
proceso del sistema propio de Evaluacién del desempefio Laboral propuesto:

5 COMISION NACIONAL DE SERVICIO CIVIL. Publicado en el diario oficial no. 47.612. Colombia, febrero 2010. p. 34
“5 bid., p. 39
“"ibid., p. 40



PROVEEDOR

Alcaldia de Pasto.

CNSC.

Constitucién politica.

Departamento
administrativo de la
p funcion publica.

Autores clasicos, y
modernos de la
administracion.

Alcaldia de pasto

CNSC.
Constitucion politica.
H Departamento
administrativo de la
publica.

Autores clasicos, y
modernos de la
administracion.

Control interno
CNSC

\Y Otros entes de
control

Proyecto aprobado
del sistema propio
de EDL

INSUMOS

Plan de desarrollo.
Plan estratégico.
Proceso de EDL

Normatividad.
Leyes
Decretos
Resoluciones

Sistema Tipo de EDL

Teorias
administrativas de
EDL.
Conocimiento
admtvo

Plan de desarrollo
Plan estratégico.
Proceso de EDL

Normatividad
Leyes
Decretos
Resoluciones

Sistema Tipo de EDL

Teorias
administrativas de
EDL.
Conocimiento
admtvo

Propuesta del
sistema propio de
EDL

Formatos,
herramientas del

ACTIVIDADES

Deteccién de
necesidades
actuales

Revision del
proceso actual de
EDL

Elaborar
diagnostico actual
de la EDL

Identificar factores
claves para el
disefio del sistema
propio de EDL

Analizar la
informacion del
proyecto

Envio de
correcciones

Seguimiento y/o
medicion del
proceso

Verificacion de
cumplimiento

Actos
administrativos

Capacitaciones.

Comunicacion del

SALIDA

Plan para la
elaboracion
del sistema
propio de
evaluacion
del
desempefio

(Proyecto)
Disefio del
sistema
propio de
EDL

Aceptacion
del proyecto
del sistema
propio de
EDL

Correcciones
Verificaciones

Acciones de
mejora
continua

CLIENTES

Subsecretaria de
Talento Humano

Control interno

Planeacion
estratégica

Administracion

Subsecretaria de
Talento Humano

Areas o
Dependencias

Funcionarios de
libre nombramiento
y remocion.

Funcionarios de
Carrera
Administrativa.

Procesos internos:
plan de
mejoramiento,
gestion de calidad.
Planeacion
institucional

Administracion

Subsecretaria de
Talento Humano

Procesos internos:
plan de
mejoramiento,
gestion de calidad.
Planeacion
institucional

Administracion

Subsecretaria de
Talento Humano

Areas o
Dependencias

Funcionarios de



Insumos para sistema propio de sistema propio libre nombramiento

aplicacion del EDL y remocion.
sistema propio Prueba de

aplicacion del Funcionarios de
Normatividad sistema Carrera

Administrativa.

Procesos internos:
plan de
mejoramiento,
gestion de calidad.
Planeacion
institucional

e« COMPONENTES DEL SISTEMA TIPO DE EVALUACION DE DESEMPERO
LABORAL (EDL)

La Comisién Nacional de servicio Civil en la Guia de Evaluacion de Desempefio Laboral
(la cual se encuentra publicado en la pagina principal de la Comisién Nacional de Servicio
Civil y es entregada a la entidad y al encargado del Area de Talento Humano), es un
manual el cual se convierte en un medio de aprendizaje y acompafamiento para
evaluados y evaluadores, con el solo fin de se que tenga de primera fuente las
condiciones en las que se desarrolla la evaluacion.

A continuacién se presenta la estructura general del sistema tipo desarrollado por la
Comision Nacional de Servicio Civil siguientes COMPONENTES al desarrollar la
evaluacién segun la Comisién Nacional de Servicio Civil



ESTRUCTURA GENERAL DEL SISTEMA TIPO

ITY1EDELIIDE
ENERD DE 208

ANUAL
DEL1I"DE LABORALES COMPOETAMEN
FEBEERD AL 31 TALES
DEENERD
FEMERD Y
SECUNDO || BOE CAMEIO DE METAS
SEMESTRE e
FERIODO DE
FEUEBA o POR CAMETO DE CEITERIO®
DURACTON EMFLED
6 MESES
EVIDENCIAS
FORTAFOLIC
DE
EVIDENCIAS
Acuerdos 17 y 18 de 2008 -CNSC-
ESCALA
DE
CALIFICACTION

Tomado de COMISION NACIONAL DE SERVICIO CIVIL. Guia de Evaluacién de Desempefio Laboral. Colombia, Febrero
2009. p. 7



o Compromisos
Son los acuerdos que entre Evaluado y Evaluador deben establecerse y que se refieren a

la realizacién y entrega de productos o servicios, los resultados esperados y la forma
como éstos deberan alcanzarse

e Laborales

Se establecen a partir de los planes institucionales, operativos o de gestion de la
dependencia o area de trabajo, las funciones asignadas y los programas o proyectos de la
entidad

o Comportamentales

Se establecen a partir de las competencias y conductas definidas en el Decreto 2539 de
2005. Las entidades que hayan definido sus propias competencias, podran incluirlas y
seleccionar las mas representativas y afines con la misién y vision de la Entidad

e Metas

Son los resultados esperados para cada periodo de evaluacion, deben estar asociadas a
las condiciones de calidad que garanticen el cumplimiento de los objetivos institucionales
y planearse en el tiempo a corto y mediano plazo, describirse a partir de fases, etapas o
avances, en términos de cantidad y demas factores que permitan identificar el logro
progresivo de los compromisos establecidos.

El cumplimiento de las metas acordadas con cada evaluado debera contribuir al logro de
los planes y proyectos de la dependencia. Los cronogramas son herramientas de gran
utilidad para la descripcion y seguimiento de los compromisos fijjados y permiten
establecer la oportunidad con la que las entregas parciales de productos o servicios son
efectuadas y como de manera acumulativa se logra el cumplimiento de los compromisos.

La definicion de las metas debe garantizar la entrega de los productos y servicios que
requiere la entidad bajo condiciones de calidad que pueden establecerse a partir de
normas, protocolos, estandares, indicadores u otros factores

¢ Evidencias

Son los soportes que permiten demostrar el cumplimiento de los compromisos adquiridos
o0 establecidos en la fase inicial del proceso de evaluaciéon del desempefio; son también la
fuente de informacion sobre las circunstancias que pueden afectar el desempefio del
evaluado, para su validez, deben ser elaboradas y recolectadas de manera oportuna, con
la suficiente inmediatez que garantice su confiabilidad y objetividad.

El acopio de evidencias debe permitir un mayor conocimiento del trabajo realizado por el
evaluado, una mayor integracion entre quienes intervienen o comparten la realizacion de
un proceso con miras al logro de resultados, asi como la oportunidad de minimizar los
errores, de establecer estrategias preventivas o de aplicar correctivos de manera
oportuna.

La oportunidad en la entrega de las evidencias que demuestran el cumplimiento de los
compromisos adquiridos o de las condiciones que le afectan, asi como la calidad con la



gue las evidencias son producidas y entregadas, haran la diferencia entre un desempefio
satisfactorio y un desempefio sobresaliente.

Las evidencias aportan informacion en diferentes niveles, el mds comdn de ellos esta
asociado a los resultados; sin embargo, otras opciones dan cuenta de los procesos
mediante los cuales los resultados son alcanzados, ya que éste proceso mas que
obedecer a una evaluacion de resultados finales desconociendo el desempefio cotidiano
del evaluado, deberd este proceso valorar los aportes, esfuerzos y participacion en la
construccion y el crecimiento institucional.

Para lograr este propésito, evaluador y evaluado deberan participar activamente en la
elaboracion y acopio de evidencias, las cuales deberan ajustarse a la realidad del
desempefio tanto positivo como negativo del evaluado. Es pertinente sefalar que este
proceso no excluye el aporte de evidencias que puedan generar .terceros., es decir,
personas o areas que conozcan del desempefio del evaluado o reciban los productos o
servicios que este elabore o entregue, bien a clientes internos o0 externos, a otras
dependencias o a usuarios o0 beneficiarios de los productos o servicios que entrega el
evaluado.

Es importante sefialar que aun cuando en el inicio del periodo de evaluacién laboral se
establezcan determinadas evidencias, la dinamica laboral e institucional puede generar
gue a lo largo del proceso se elaboren, acopien o identifiquen otro tipo de evidencias
diferentes a las inicialmente sefaladas, este hecho no limita su validez ni le resta
importancia o credibilidad a la informacion que se pretende hacer valer ya que con ellas
se puede acceder a valiosa informacion sobre las incidencias o eventualidades que
pudiesen obstaculizar el cumplimiento de los compromisos o0 poner de manifiesto
habilidades o destrezas no identificadas del evaluado.

e Escala de Calificacion
Para el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral, la CNSC establecio la
siguiente escala de calificacion:

Nivel Sobresaliente: 95% a 100%

Nivel destacado: 90% a 100%

Nivel Satisfactorio: 66% a 89%

No satisfactorio: menor o igual a 65%

Escala para acceder al Nivel Sobresaliente: El evaluado podra acceder al nivel
sobresaliente siempre y cuando haya alcanzado el 95% o mas de la escala de
cumplimiento de los compromisos laborales y demuestre que genera un valor agregado a
través del logro de algunos de los siguientes factores, los cuales se evaluaran como
Cumple o No cumple:

Evaluacion de la gestion por dependencias.

Por calidad y oportunidad.

Por aportes, propuestas o iniciativas adicionales.

Por iniciativas tendientes a acciones proactivas en las actividades que cumpla.

Por participacion y aprovechamiento de capacitacion relacionada con las actividades
propias del empleo y que genere un valor agregado para la entidad o la dependencia.



e Por participacion en grupos o en actividades que requieren de disposicion voluntaria.
o Por cumplimiento de competencias comportamentales.

Las evidencias que obran en el portafolio dan cuenta de la superacion de las metas o los
resultados esperados en relacion con los compromisos fijados en la fase inicial del
proceso, asi mismo, cuando las evidencias permiten identificar los aportes o la
participacidn del evaluado en el cumplimiento de las metas de la dependencia o la entidad
aun cuando estos aportes no hayan sido previamente establecidos en la evaluacion.
Adicionalmente se prevé que si la entidad ha establecido que la evaluacién de gestion
haré parte de la evaluacion del desempefio como factor de calificacion, el evaluado podra
recibir hasta cinco (5) puntos adicionales en su evaluacion individual, como
reconocimiento al trabajo en equipo de acuerdo con el nivel o grado de cumplimiento de
las metas de la dependencia.

Es necesario sefialar que el nivel sobresaliente sélo puede ser asignado una vez
consolidados los resultados de las evaluaciones parciales semestrales las cuales indican
el porcentaje de cumplimiento del evaluado frente a los compromisos fijados.

Solo las evaluaciones definitivas tienen incidencia sobre la permanencia y retiro de los
evaluados.



6 MARCO NORMATIVO

El &rea de estudio es la subsecretaria de talento humano, quien debe regirse bajo la ley
909 de 2004, en la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Del cumplimiento de las
funcione, entre las cuales se encuentra la implementacion de la evaluacién del
desempefio, segun las normas que rija la Comision Nacional del Servicio Civil.

Para febrero de 2009 la Comision Nacional de Servicio Civil, ha expedido la guia de
evaluacion desempefio laboral, para enero de 2010, publico los acuerdo 137 y 138, que
regulan las actividades para la evaluacion de desempefio.

En primera instancia se pude encontrar una guia util, para la Evaluacion del Desempefio
laboral, con al fin de unificar los conceptos fundamentales en este proceso, explicar el
propésito, las técnicas y herramientas a utilizar en las diferentes fases, “En este
instrumento se explican los conceptos y procedimientos establecidos para el Sistema
Tipo establecido por la Comisién Nacional del Servicio Civil el cual debe ser aplicado, en
forma transitoria, mientras las entidades desarrollan su sistema propio y lo someten a
aprobacion de la Comision”.*® Esta implementacion debe tener en cuenta la normatividad
vigente, los acuerdos expedidos por la comision, el plan de desarrollo de la actual
administracion, planes operativos anuales o planes por dependencias, el manual de
funciones, entre otros insumos que la Alcaldia observe pertinente

Por otro lado, el acuerdo 137 de enero 14 de 2010, “Por el cual se establece el Sistema
Tipo de Evaluacién del Desempefio Laboral de los Servidores de Carrera Administrativa y
en Periodo de Prueba™®, el cual describe las pautas a tener en cuenta cuando se lleva a
cabo la EDL en la entidad, mientras esta desarrolla y establece su propio sistema. “La
Comision Nacional del Servicio Civil desarrollara un sistema de evaluacion del
desempefio como sistema tipo, que debera ser adoptado por las entidades mientras
desarrollan sus propios sistemas™’. Cuando se menciona al sistema tipo, hace referencia
a un sistema de evaluacion estandarizado, homogéneo y general para las entidades
publicas creado por la CNSC.

Como segundo, el acuerdo 138 de enero 14 de 2010, “Por el cual se establecen los
criterios técnicos y legales que 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 Evaluacion del Desempefio Laboral
Propios™*, “De acuerdo con los criterios establecidos en esta ley (909 de 2004), y en las
directrices de la Comisién Nacional del Servicio Civil, las entidades desarrollaran sus
sistemas Slze evaluacion del desempefio y los presentaran para aprobacion de esta
Comision”

48 COMISION NACIONAL DE SERVICIO CIVIL. Guia de Evaluacién de Desempefio Laboral. Colombia, febrero 2009. p. 3
4 COMISION NACIONAL DE SERVICIO CIVIL. Publicado en el diario oficial no. 47.612. Colombia, febrero 2010. p. 34
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Como tercero, el acuerdo No 138, se constituye en una guia util la cual determina unos
pardmetros minimos para la elaboraciébn de un sistema propio de evaluacion del
desempenfio laboral, donde se hace mencion a quince (15) pasos primordiales para
desarrollar y ejecutar y otros para su aprobacion. Por lo tanto se considera como un
sistema propio, aquel que se adapta a las necesidades y requerimientos de la entidad,
como pueden ser; su plan de desarrollo, gestiébn administrativa, su misién y vision,
objetivos, valores y principios corporativos, politicas internas, entre otros factores internos
y legales. Es decir un sistema propio es un sistema, unico, adecuado a las caracteristicas
particulares de la entidad.

Como cuarto, el Decreto No 760 de 2005, por el cual se establece el procedimiento que
debe surtirse ante y por la Comisién Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de
sus funciones; Decreto No 1227, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de
2004 Y el Decreto 2539 de 2005, por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a
las cuales se aplican los Decretos - ley 770 y 785 de 2005.

Ademas es pertinente aclarar los conceptos de un sistema tipo y un sistema propio de
evaluacién del desempefio. Por un lado un sistema tipo de evaluacion del desempefio
laboral; es aquel disefiado por la comisién Nacional del Servicio Civil, donde este se
adapta de manera general a cualquier entidad publica que lo quiera adoptar, no reconoce
necesidades particulares de las entidades sino las generales, es decir se puede
considerar como un sistema general, el cual no responde a exigencias internas de cada
entidad; en cambio un sistema propio de evaluacién del desempefio laboral, como su
nombre mismo lo dice es propio, Unico y se adapta a las necesidades, es disefiado por la
entidad para responder a las exigencias internas de la entidad en cuanto a evaluacion se
refiere.

Por ultimo, esta normatividad es de vital importancia para la optimizacion del proceso de
EDL llevado a cabo por las entidades publicas desde la subsecretaria de talento humano,
con el fin de adaptarlo a su contexto y hacer de este un proceso mejorado y de
renovaciéon continua I, reflejado en un buen desempefio laboral por parte de cada uno de
los funcionario y en una excelente atencién a la poblacion.



7 METODOLOGIA

7.1 TIPO DE ESTUDIO

7.1.1 Enfoque de Investigacion. Este estudio corresponde a una investigacion de
enfoque Mixto, en la cual se elaborara analisis detallados basandose en la informacién
recolectada la cual arrogara variables cuantitativos que posteriormente daran lugar a la
consecucion de variables cualitativas, de orden interpretativo — propositivo. “estos
paradigmas cualitativos e interpretativos son usados en el estudio de pequefios
grupos...Se caracteriza por la utilizacion de un disefio flexible para enfrentar la realidad y
las poblaciones objeto de estudio en cualquiera de sus alternativas™?

7.1.2 Nivel de Investigacion. Ademas el nivel del tipo de investigacion es descriptivo,
interpretativo y propositivo, “comprende la descripcion, registro, analisis e interpretacion
de la naturaleza actual, y la composicién o procesos de los fendémenos™”. Y finalmente la
elaboracion de una propuesta a los problemas resultantes de la investigacion.

En primera instancia se busca, obtener una visibn mas amplia sobre el problema o
fendmeno que actla en el contexto estudiado, a través de la recopilacién de la mayor
cantidad de datos posibles, a fin de identificar, comparar, evaluar y especificar cada
componente del fendmeno y asi determinar las propiedades del mismo, es decir,
especificar cual es su funcionamiento y como se manifiesta. Por Gltimo se desarrollara un
nivel propositivo, es decir, plantear una posible solucion al fendmeno a fin de mejorar o
cambiar su estado actual.

7.2 METODO DE INVESTIGACION

El método a utilizar en la presente investigacion es estudio de caso, “este tipo de
investigacion es apropiado en situaciones en las que se desea estudiar intensivamente
caracteristicas basicas de la situacion actual e interacciones con el medio de una o unas

pocas unidades tales como individuos, grupos, instituciones o comunidades”. >

Se constituye en una herramienta valiosa de investigacion y descubrimiento. Util en la
generacion de resultados que faciliten el fortalecimiento, crecimiento y desarrollo de las
teorias existentes o el surgimiento de nuevos paradigmas; por lo tanto, contribuye al
desarrollo de un campo de estudio. “Es asi que el caso de estudio enfatiza no sélo en la
construccion de teorias, sino que también incorpora las teorias existentes, lo cual revela
una mezcla de la induccion con la deduccion (caracteristicas propias del estudio de caso
contemporaneo”. Perry (1998. 77p)

53 TAMAYO Y TAMAYO, Mario. El proceso de investigacion cientifica. Limusa. México, 2008. p. 57
*Ibid., p. 46
% Ibid., p. 51



7.3 PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

7.3.1 Técnicas y fuentes de informacién. La obtencién de los datos se realizara a
través de fuentes primarias donde se aplicaran encuestas, cuya caracteristica principal se
encuentra en la elaboracion de preguntas cerradas, a escala unipolares (calificacion), a
escalas hedonistas (medicion de preferencia), a escalas de intencion y a escalas de
acuerdo y desacuerdo, también se elaboraran preguntas de ordenamiento de rangos
(ordenar preferencias); con el fin dltimo de la busqueda de informacion que permita
acercarse a determinar las posibles falencias que presenta sistema EDL y las posibles
observaciones y recomendaciones para desarrollar un nuevo sistema propio de EDL.

Ademas se recurrira a la recoleccion de datos a través de fuentes secundarias como son,
libros, enciclopedias, diarios, publicaciones periddicas, normatividad bases de datos,
referentes a evaluacion del desempefio, fuentes histéricas de la entidad, los cuales nos
permitiran tener un conocimiento amplio de la situacion actual del fendmeno estudiado,
falencias, necesidades y asi, determinar la mejor opcién para crear la nueva propuesta

7.3.2 Parametros estadisticos. Primero se determinara la poblacién de estudio, es decir,
aquella cantidad individuos que servirdn para determinar el andlisis en el fendmeno
estudiado; para este caso son los funcionarios de carrera administrativa de la Alcaldia de
Pasto, los cuales constituyen 168. El enfoque utilizado para este estudio es el de
estadistica inferencial, la cual tiene como finalidad determinar los problemas que
identifican la muestra estudiada y el grado de fiabilidad o significacion de los resultados
obtenidos. Se tiene en cuenta dos grandes nucleos como son el parametrito (cuando las
variables con de tipo cuantitativo) y no parametrito (cuando las variables son de tipo
cualitativo). Para el procesamiento de la informacion se utilizara software como son
Microsof EXCEL.

7.3.3 Edicion final del documento. Para la edicién final del documento, se tendran en
cuenta normas incontec exigidas en la elaboracién de trabajos de grado. Para ello se
hace necesaria la utilizacién de software basico como Word y Adobe Reader.



8 DIAGNOSTICO DE LA SITUACIOL\I ACTUAL DE LA EVALUACION DE
DESEMPENO LABORAL

Este capitulo encierra el diagnostico actual de la evaluacion del desempenfio laboral para
los funcionarios de carreara administrativa, en la Alcaldia de Pasto.

En primera instancia se realiza el calculo de dos muestra, la cual esta representada, por
un lado, la perteneciente a los funcionarios de carrera administrativa que son los
evaluados, ellos determinaran en el solucion del cuestionario (encuesta, ver nexo-Nol),
las falencias y situacion actual del nuevo sistema, ademas de las expectativas del sistema
propio.

Como segundo, una vez aplicadas las encuestas y recolectada la informacion, se han
almacenado y estudiado en Microsoft office Excel, programa que permitio el andlisis
cuantitativo de los datos, y los cuales se muestran en tablas y gréficos para su respectivo
entendimiento

Finalmente, se elaboran las conclusiones en las cuales se determina las falencias y
fortalezas del sistema actual de evaluacién del desempefio laboral para los funcionarios
de carrera administrativa, ademas de incluir las soluciones, que seréan la guia fundamental
para formular el sistema propio de evaluacion del desempefio laboral.

8.1 DETERMINACION DE LA MUESTRA PARA LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

En este caso se utiliza el tamafio de muestra de la poblacion conocida con la siguiente
formula:

N Nz (pq)
Tamarfo maestral:

[e(n-1)+zpq]

N= Es el nUmero de funcionarios de carrera administrativa vinculados a la Alcaldia con un
numero de 168

Z = Toma un valor de 1,96 para un nivel de confianza del 0,05

P= Prevalencia esperada del parametro a evaluar. Para el caso se toma la opcion mas
desfavorable ( p= 0,3), que hace mayor el tamafio muestral

g=1-p
e = error que se prevé cometer, en el caso 0,1

En la presente investigacion el tamafio de la muestre es como sigue:



Tamafo Muestral = 168(1,96) (0,3 * 0,5) / [(0,1)(0,1 * 168) + (1,96) (0,3 * 0,5)] "1
Tamafio Muestral = 49,392 / 1,974 = 25,021 Aproximadamente 25 encuestas.
Funcionarios de carrera administrativa del Municipio de Pasto segun Niveles. (Ver cuadro

No. 1)

Tabla 1. Alcaldia Municipal de Pasto. Numero de funcionarios por nivel, participacion
porcentual y determinacién del nimero de encuestas por nivel administrativo. afio 2010.”

28% (28%+*25)= 7
61 36% (36 %*25)= 9
61 36% (36 %*25)= 9
168 100% 25

Fuente: Datos suministrados por la Subsecretaria de Talento Humano de la Alcaldia de Pasto.
Célculos de ésta investigacion.

8.2 DATOS Y ANALISIS DE LA INFORMACION RECOLECTADA

Una vez aplicada la encuesta a los 168 funcionarios de carrera administrativa, los datos
se tabularon, se graficaron y se obtuvieron importantes resultados.

Las tablas donde se proceso la informacion se encuentran en el anexo 2. Tablas de
tabulacion. A continuacion se presentan los resultados del procesamiento de los datos:

e En primera instancia se realizo preguntas donde el objetivo es la recoleccién de
DATOS GENERALES y se obtuvo lo siguiente:

Nota: No se incluyen a los funcionarios administrativos al servicio de las instituciones educativas del
Municipio de Pasto.



GRAFICA No 1. Nivel jerarquico
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Se les pregunto a los funcionarios cual era el nivel jerarquico, esta pregunta se
elaboro con el fin de corroborar la muestra calculada y evitar falencias, y se
encontraron los siguientes resultados, de un total de 100% de encuestados:

En el nivel profesional hay 28%
En el nivel técnico 36%
En el asistencial 36%

GRAFICA No 2. Afios de vinculacion
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A la pregunta de los afios de vinculacién que lleva el funcionario de la alcaldia se
encontrd que el 96% tiene mas de 10 afios vinculados a la entidad, y solo un 4%
de 2 a 3 afios.

e Como segundo se pretende recolectar informacion sobre el actual sistema de
Evaluacion del Desempefio Laboral en la Alcaldia Municipal de Pasto y se
obtuvieron los siguientes resultados:

GRAFICA No 3. Quien lo evaltua
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En cuanto a la pregunta realizada a los funcionarios acerca de: ¢Quién lo evalla a
usted?, los encuestados contestaron con un 52% unicamente el jefe lo evalGa, con un
resultado menor 44% por el jefe y usted mismo y por ultimo con un 4% por su jefe y
compafiero de trabajo.

GRAFICA No 4. Los objetivos se caracterizan
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Para la pregunta; Los objetivos de la Evaluacién del Desempefio Laboral (EDL) se
caracterizan por. Se encontré6 que de un 100%; 46% de funcionarios considera que
son concertados con anterioridad; un 32%, son concertados por el jefe y usted; un 8%
contesto que son concertados al final de la evaluacion y son formulados Unicamente
por el jefe inmediato y solo un 5% contesto que no ha sido evaluado aun.

GRAFICA No 5. Usted es evaluado segun
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Al realizar la pregunta, Usted es evaluado segun; los funcionarios con un 21%
respondieron que por objetivos; el 19% por compromisos laborales; con un 15% son
evaluados por metas institucionales, compromisos comportamentales y por funciones;
un 6% respondio que era evaluado por desempefio histérico y solo un 3% aun no ha
sido evaluado.

Es de notar que no hay concordancia en las respuestas. Puesto que son varias, lo
cual demuestra que no se tienen en claro los motivos por los cuales se debe evaluar al
funcionario, esto ocasiona mas subijetividad a la hora de calificar el rendimiento y por
otro lado cada evaluado calificara por motivos diferentes y no por los que la comision
Nacional de Servicio Civil a estipulado.



GRAFICA No 6. Situaciones presentes en al EDL
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Frente a la pregunta: Que situaciones se presentan frente a la Evaluacion del
Desempefio Laboral de un funcionario; se obtuvo que el mayor problema presentado
en la evaluacion con un 24% es cuando el funcionario realiza bien su trabajo y no es
bien evaluado; con un 20%, las situaciones cuando no se tienen en cuanta las
evidencias, cuando se evalla por factores personales y cuando realiza mal su trabajo
y es sobre evaluado, con un 10% no ha observado ninguna situacion, y solamente con
un 6% cuando es mas evaluado cuando su relacion laboral con el jefe es deficiente y
por eso es mal evaluado.

» Se solicito a los funcionarios que califiquen de 1 a 5 la importancia que se le da a

ciertas caracteristicas de la EDL (considerando 1 como menos importante y 5 muy
importante); y se obtuvieron los siguientes resultados:

GRAFICA No 7. Seguimiento a los resultados
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El seguimiento a los resultados tuvo obtuvo como resultado; un 16% con
calificacion de 1; el 28% calificacion de 2; un 16% calificacién de 3y 4, un 24%
calificacion de 5. Por ende el seguimiento a los resultados tiene calificaciones no
tan favorable, como lo son del 16% y 28%. Presentando una falencia considerable
al seguimiento de los resultados por parte de los funcionarios evaluados,
evaluadores y los demas responsables de la evaluacion del desempefio laboral de
la alcaldia.

GRAFICA No 8. Evaluacion transparente
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En cuanto a la importacia que se le da a la la evaluacion transparente, la mayoria
coincide en un 36% con una califlicacion de 3, que se considera un termino medio;
un 20% de los funcioonarios reponde con una calificacion del 4 y 5; por otro lado
se tiene calficaciones bajas de 1 con un 4% y 2 con un 20%. Con este resultado se
nota que hay indiferencia frente a la importacia que debe tener un proceso tan
importande como es la evalucion del desempefio, es por ello que se observan
calificaiones injustas en el proceso.

GRAFICA No 9. Concertacion de compromisos
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Frente a la concertacién de compromisos los resultados se muestran favorables;
en primera instancia se muestra un 32% con calificacion de 3, que se considera
una decision central; mientras que con un 28% hay una calificacion de 5 y con el
16% una calificacion de 4, mostrando un resultado positivo con un total de 44%; y
finalmente con resultados no tan positivos y minoritarios se tiene un 4% con
calificacion de 1 y un 20% con calificacion 2.

GRAFICA No 10. Sistema o tipo de evaluacion
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En cuanto al sistema o tipo de evaluacion actual de evaluacion del desempefio
laboral se obtuvo un 32% con una calificacion de 3, lo cual muestra respuestas
centrales; mientras que por otro lado con un porcentaje del 12% y del 24%, con
calificaciones no tan favorables del 1 y 2 respectivamente; y finalmente se tiene
con un un resultado minoritario 24% para una calificacion de 4 y 8% para una
calificacion de 5.

GRAFICA No 11. Compromiso de la subsecretaria de talento humano
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En cuanto al compromiso de la subsecretaria de Talento Humano, los resultados
no son tan positivos, es en este punto, donde se observan falencias, puesto que
desde esta dependencia se maneja el proceso de evaluacion del desempefio
laboral; y por ello se obtuvo lo siguiente; con resultados no tan favorables de un
28% y 20%, con calificaciones de 1y 2 respectivamente; con 32% la respuesta es
centraly su calificacion de 3, mientra que solo un 20% respondio con una
calificacion de 4; y con calificacion de 5 no se obtubo ninguna respuesta.

GRAFICA No 12. Fechas de evaluacion
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Frente a la importancia que se le da a las fechas de la evaluacion del desempefio,
los resultados son mas que favorables; un 40% Yy 12% respondio positivamente
con una calificacion de 4 y 5 respectivamente, por otro lado con un 32% la
calificacion es de 3, es decir, respuesta central; mientras que solo un 4% y 12%,
obtuvieron la calificacion de 1y 2 respectivamente.

GRAFICA No 13. Compromiso del jefe
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Frente al compromiso del jefe inmediato, las respuesta son favorables, la
importancia obtuvo los siguientes resultados; con un 40% la calificacion es de 4;
con un 20% la calificacién es de 5; por otro lado el 24% se tiene como una
respuesta central con calificacion de 3, mientras con un resultado no tan positivo
se tiene el 12% con un resultado de 1 y con 4% la calificacién de 2.

GRAFICA No 14. compromiso propio por la evaluacion
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En cuanto al compromiso propio por la evaluacion, el cual hace referencia al
compromiso que el funcionario tiene por el proceso de evaluacién, los resultados
son bastante favorables; un 44% de los funcionarios respondieron con una
calificacion de 4 y un 28% con calificacion de 5; con respuesta central se obtuvo
un 24% de calificacion 3; y con un 4% la calificacion de 1 y del 0% la calificacion

de 2.

e En tercer lugar, se elaboro preguntas con las cuales se pretende recolectar
Informacion sobre la aceptacién de ciertas caracteristicas para la propuesta del
sistema propio de Evaluacion del Desempefio Laboral (EDL), y se obtuvo los
siguientes resultados:



GRAFICA No 15. Responda Las Siguientes Afirmaciones
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En cada una de las afirmaciones presentadas los funcionarios respondieron de manera
positiva a las nuevas propuestas de evaluacion del desempefio laboral tales como:

>

>

Considera que se debe cambiarse el sistema actual de EDL, del 100%, el 80%
respondi6é que esta de acuerdo y sol el 12% que no esta desacuerdo.

La EDL no solo la debe realizar el jefe; con esta afirmacién de un 100%, un 52%
respondieron que estan de acuerdo y un 48% estan en desacuerdo.

Considera importante la intervencion de otros miembros para el desarrollo de la
EDL; los funcionarios respondieron con un 44% que estan de acuerdo y un 56%
gue estan en desacuerdo, esto denota renuencia al cambio.

Es importante incluir la autoevaluaciéon en el desarrollo de la EDL; el 80% de los
funcionarios estan de acuerdo en la importancia que tiene incluir la autoevaluacién
en el proceso de EDL, mientras que un solo 20% considera que no.

Es importante que los usuarios califiquen el servicio de los funcionarios con los que
tiene contacto; el 60% esta de acuerdo mientras que el 40% no lo esta.



GRAFICA No 16. Responda Las Siguientes Afirmaciones
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» Es necesario la evaluacion de la Subsecretaria de Talento Humano o de una
comision evaluadora al funcionario; se obtuvo un 40% donde los funcionarios
estan de acuerdo y un 60% que estan en desacuerdo.

» Considera importante la calificacion de su compafiero mas cercano o grupo de
trabajo; para esta afirmacion los funcionarios respondieron 52% que estan de
acuerdo y un 48% estan en desacuerdo.

» Es necesario que su usted sea calificado por sus colaboradores o trabajadores
inmediatos; un 64% respondieron de acuerdo para esta afirmacion y el 36% estan
en desacuerdo.

» Es significativo la retroalimentacion una vez terminada la EDL, un 100%
respondieron con 100% que estan de acuerdo.

» Es necesaria la evaluacion del jefe inmediato; a esta afirmacién la totalidad
representado con el 100% respondieron de acuerdo.

Del mismo modo se solicito los funcionarios que respondieran las siguientes
afirmaciones, de esta manera:

Definitivamente si (DS)
Probablemente si (PS)
Probablemente no (PN)
Definitivamente no (DN)

Prefiere no responder  (PR)

Y se obtuvo los siguientes resultados:



GRAFICA No 17. Objetivos En Conjunto
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GRAFICA No 18. Marco Temporal
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GRAFICA No 19. Herramientas A Negociar
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Ante la pregunta, se obtuvo rultados del
84% con respuesta de definitivamente
si, y del 16% con probablemente si.

Es asi que se nota el interes de la
formulacion de objetivos concertados
entre el jefe y el funcionario evaluado

Frente a la afirmacion, se obtuvo; con
un 72% una respuesta  de
definitivamente si, con un 24%
probablemente si, un 4%
definitvamente si, y con un 0% a
probablemente no u prefiere no
responder.

Con este resultado favorable se
comprueba que si es necesario
establecer un marco temporal de
cumplimiento de los objetivos pactados.

A esta afirmaciéon como resultado se
tiene; un 72% con respuesta de
definitivamente si, un 8% dijo
probablemente si, un 16%
probablemente no, un 4%
definitivamente no y un 0% prefiere no
responder.

Se muestra que los funcionarios
aceptan que es necesario negocias
estrategias, herramientas y recursos a
fin de alcanzar los objetivos.



GRAFICA No 20. Compromiso Comportamental
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GRAFICA No 21. Monitoreo Constante
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GRAFICA No 22. Retroalimentacion

6. Es necesario elaborar retroalimentacion intensiva
y evaluacion conjunta, de manera permanente
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Para esta afirmacion se obtuvo que el
68%, considera que definitivamente si,
el 20% probablemente si y el 4%
respondieron probablemente no,
definitavamente no y prefiere no
responder.

Se observa que para los funcionarios es
importante que se realice un
compromiso personal a fin de cumplir
los objetivos pactados.

Ante esta pregunta, los resultados son
favorables, un 60% con respuesta de
definitvamente si, un 38% con
respuesta de posiblemente si, mientras
que solo un 4 % respondid que
probablemente no 'y con 0%
definitvamente no y prefiere no
responder.

Este resultado se ratifica la necesidad
de desarrollar monitoreo constante de
los resultados de la EDL y de los
objetivos formulados.

La presente respuesta tuvo resultados
positivos un 54% para definitivamente si,
un 32% probablemente si, y con un 8%
la respuesta de probablemente no,
mientras que solo 4% respondieron
definitvamente no y prefiere no
responder.

Es asi, que los resultados arrogan que
es necesario incluir en el proceso de
EDL la retroalimentacion



GRAFICA No 23. Evidencias
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GRAFICA No 24. Evaluacion Del Comportamiento
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GRAFICA No 25. Frecuencia de conductas

9.Es necesario teneren cuenta en la evaluacion la
frecuenciade las conductas positivas o negativas
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Frente a si las evidencias deben
involucrarse como un factor importante en
la evaluacion, las respuestas obtenidas
fueron positivas donde el 84% de los
funcionarios respondié definitivamente si
frente a la afirmacion, el 12%
posiblemente si y solo un 4% respondi6
probablemente no, y finalmente un 0%,
respondié definitivamente no y prefiere no
responder.

Para esta pregunta el 76% de los
funcionarios de carrera administracion
respondio definitivamente si, el 16%
posiblemente si, el 8% definitivamente no
y el 0% respondieron probablemente no y
prefiere no responder.

Este resultado resuelve que la evaluacion
no solo debe hacerce al rendimiento
laboral sino tambien al comportamental.

La repuesta fue favorable frente a la
presente afimacion, el 56% de los
funcionarios  encuestados  respondio
definitivamente si, el 24% probablemente
si, el 16% probablemente no, el 4%
definitivamente no.

El resultado muestra el fovoritismo hacia
tener en cuenta en la evaluacion la
frecuencia de las conductas positivas o
negativas.



GRAFICA No 26. Realizar Incentivos
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8.3 CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

De acuerdo a los resultados obtenidos después del analisis, de realizar observaciones y
conversaciones con los mismos funcionarios encuestados se determinan los siguientes
problemas en el proceso de evaluacion del desempefio laboral en la Alcaldia de Pasto;
en primer lugar, la existencia de problemas en la entidad respecto de la Evaluacion del
Desempefio Laboral; en segundo, problemas de las caracteristicas propias a los
procedimientos de la evaluacién; por ultimo, las exceptivas erréneas frente a las
calificaciones, puesto que las escalas de calificacién y el sistema de evaluaciébn no
permiten la objetividad.

¢ Existencia de problemas en la entidad respecto de la Evaluacion del Desempefio
Laboral. El proceso de evaluacion es complejo y requiere de atencion; puesto que la
informacion es abundante para la toma de dediciones que afectan a toda la entidad,
por otro lado la necesidad de almacenar los datos del rendimiento durante el proceso
de EDL (que tiene el periodo 1 afio), puede ser perjudicial a la hora de emitir un juicio
objetivo, desafortunadamente, los recuerdos de los jefes inmediatos estan sujetos a
errores.

Es notorio que la Evaluacién del Desempefio Laboral, es un mero cumplimiento
normativo y no lo toman como un proceso indispensable, el cual ayuda a cumplir el
proposito del mejoramiento continuo, en busqueda de la calidad, en mejorar la
prestacion de servicios y cumplimiento de las metas institucionales. La importancia que
se le da a este proceso se resume en un mero cumplimiento normativo, resultado que
se puede corroborar en la grafica No 10, donde se muestra la poca importancia que se
le da al sistema tipo de evaluacion del desempefio adoptado por la entidad.

Por otro lado el seguimiento que se le realiza a los resultados de la evaluacién es poco,
como lo demuestran el andlisis de los datos arrogados por la encuesta (Grafica No 7).
El seguimiento a los resultados puede garantizar observar falencias en varios aspectos
como son: problemas en el proceso de evaluacion del desempefio, problemas de



rendimiento en uno o varios funcionarios, o la asignacién equivocada de incentivos por
rendimiento.

La poca transparencia es notoria, los resultados dan muestra de esto (Grafica No 8),
consecuencia de evaluaciones imparciales con casos tales como, cuando el jefe evalta
por favores personales o favoritismo, cuando se evalla negativamente a un
funcionario que ha realizado bien su trabajo o cuando es valorado positivamente pero
ha tenido un desempefio bajo y cuando no se tienen en cuenta las evidencias a la hora
de evaluar el rendimiento del funcionario. (Grafica No 6). Estas falencias pueden son
tan evidentes porque hay un bajo compromiso por parte de la subsecretaria de Talento
Humano (ver Grafico No 11), que es la encargada del funcionamiento correcto de
proceso de evaluacion y aunque hay compromiso por parte los funcionarios evaluados
y los evaluadores (ver Grafico No 14), esto no es suficiente cuando la intervencién para
el buen proceso de evaluacion por parte de la Subsecretaria de Talento Humano no es
lo suficientemente eficiente para evitar estos problemas.

Problemas de las caracteristicas o de los procedimientos de la evaluaciéon del
desempefio laboral. Ante la presente contexto que atraviesa la entidad, es pertinente
anotar que las situaciones mas problematicas y representativas frente a al proceso de
evaluacién del desempefio son las referentes a la claridad de quien debe evaluar el
desempenio, puesto que los resultados obtenidos de la encuesta (ver grafico No 3)
resumen que no hay claridad de quien es el papel principal de evaluar al funcionario
de carrera administrativa, ya que la normatividad actual aclara que debe realizarla el
jefe inmediato o la comision evaluadora en ciertos casos.

Otra situacion es la que presentada cuando no reconocen las caracteristicas
principales a la hora de formular los objetivos, puesto que los resultados obtenidos por
la encuesta dan razon de la variedad de respuesta (ver Grafico No 4), y para la
normatividad es preciso que los objetivos se formulen entre el jefe y el funcionario
evaluado.

También se concluye que existe variedad de respuestas del porque son evaluados, por
lo cual no es posible que no haya un acuerdo sobre como evaluar, por ejemplo
mientras un evaluador califica por desempefio historico, otro lo hara por desempefio
actual, otro caso es cuando mientras unos evaluaran por funciones otro evaluaran solo
por compromisos pactados, como se, no hay parametros claros y establecidos sobre
gué se debe evaluar, es asi como la evaluacion se refleja en calificaciones subjetivas y
no objetivas.

Expectativas erréneas frente a las calificaciones, puesto que las escalas de
calificacion y el sistema de evaluacion no permiten la objetividad. Frente a las
calificaciones se observan errores de apreciacion, esto debido a que en la entidad no
se han capacitado a evaluados como a evaluadores para conocer claramente los
criterios, caracteristicas, procedimientos y proceso de evaluacion del desempefio.
Entre los errores mas comunes se encuentran el de error de lenidad, error de
severidad, efecto de primacia y de recencia (ver grafica No 6)

El error de lenidad o indulgencia; hace referencia a la evaluacion que para este caso
realizan los jefes inmediatos a varios funcionarios, y por evitar conflictos el evaluador



realiza calificaciones muy por encima de lo que realmente amerita el rendimiento de
estos. Es por este motivo que en la entidad se hace evidente calificaciones de 1.000
puntos en varios funcionarios.

El error de severidad; es todo lo contrario del error de lenidad, en la entidad también se
observan situaciones como calificaciones bajas cuando el rendimiento del funcionario
es optimo (Ver grafico N0o6), esta situacion a veces se da por problemas personales
entre el evaluado y evaluador, también cuando el jefe quiere impresionar con sus
patrones de medida.

El efecto de primacia y recencia; este efecto se da por motivos tan fuertes como es el
no manejo de un portafolio de evidencias. En primer lugar el efecto de primacia
consiste en la primera impresion que el funcionario puede dar al evaluado, que puede
ser positiva 0 negativa, esta es almacenada en la memoria y en base solo a esta se
califica, los demas sucesos no se tienen en cuenta a la hora de la valoracion del
funcionario; como segundo el efecto de recencia, se ha presentado en casos donde el
jefe inmediato del evaluado no observa el desempefio del funcionario por un largo
periodo, y cuando se acerca el momento de evaluar busca informacion reciente para
elaborar la calificacidén sin tener presente todo el periodo que para esta caso se realiza
semestralmente, con calificacion definitiva al final del afio. Lo cual puede no ser tan
favorable para el evaluado ocasionando una valoracién subjetiva mas que objetiva.

Del mismo modo se propusieron soluciones, las cuales fueron expuestas en la encuesta,
y las respuestas obtenidas por los funcionarios darian viabilidad a la propuesta. Estos son
los datos arrogados:

¢ Los funcionarios estan de acuerdo con un cambio en el sistema actual de desempefio
laboral (ver Grafico 15). En el cual se incluya la intervencion de otros agentes a la
evaluacién del desempefio diferente del jefe inmediato; como pueden ser los usuarios,
los compafieros o equipo de trabajo, los funcionarios gque tiene a cargo, ademas de
incluir la autoevaluacion en el proceso. Donde se deba incluir como factor importante
en todo el proceso de evaluacion, la retroalimentacion, la cual ayudara a incentivar la
comunicacion en busqueda del fortalecimiento en el rendimiento y de la cooperacion
entre evaluado y evaluador (ver Grafico No 16).

e Como otro factor importante en el que los funcionarios se encuentran de acuerdo, es
aguel donde los objetivos se deben establecer en conjunto con el jefe inmediato y el
funcionario evaluado (Ver Grafico No 17), los cuales deben contener un marco
temporal para el cumplimiento de lo pactado (Ver grafico No 18), una vez establecidos
los objetivos entre el jefe y el funcionario se deben también negociar las herramientas o
los insumos con los cuales se sera posible el alcance de los objetivos pactado (Ver
Graficos No 19), siendo constante el compromiso del evaluado por el cumplimiento de
los objetivos establecidos, este compromiso debe traspasar el mero formalismo (Ver
grafico No 20).

e También es importante desarrollar un monitoreo constante del desempefio de un
funcionario, de los resultados y del cumplimiento de los objetivos formulados (Ver
grafico No 21); esto con el fin de garantizar la eficiencia del proceso del EDL,
comprobar si hay falencias y asi encontrar las soluciones oportunamente y realizar las



correcciones necesarias; ademas de incluir la autoevaluacién en todo el proceso de
evaluacion (Ver grafico No 22).

Se debe incluir las evidencias como un factor importante en el proceso de EDL, que
ayudara a obtener resultados objetivos y menos subjetivos, puesto que los resultados
se pueden comprobar con las evidencias recolectadas.

Es importante también evaluar a los funcionarios no solo por su rendimiento sino por su
comportamiento en el area laboral, sus relaciones interpersonales con los compafieros
de trabajo.

Por dltimo la Evaluacion se debe utilizar no solo con fines de cumplimiento normativo,
sino como un proceso constructivo que ayudara al funcionario a mejorar su
rendimiento y al mismo aportara a la entidad a ser mas eficiente.



9 FACTORES CLAVES PARA LA ELABORACION
DE UN SISTEMA PROPIO DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL (EDL)

En este capitulo se desarrolla con detenimiento cada una de las claves primordiales para
esta investigacion, como son los factores claves para la elaboracién del sistema propio de
EDL. Se debe aclarar que se tendrd en cuenta aspectos legales desde lo publico,
componentes presentes, en leyes, decretos y acuerdos que reculan el empleo publico, y
la evaluaciéon del desempefio laboral.

Posteriormente se mencionaran los factores claves desde lo tedrico y referenciado bajo
modelos nuevos de evaluacion del desempefio que son aplicados a la administracién
privada, respondiendo las preguntas del qué desempefio evaluar, cudndo, cémo, quién
debe evaluar y como se debe comunicar la evaluacion.

Es imprescindible, anotar que tanto los factores claves de la administracién publica y los
de la privada, se complementaran a fin de crear el sistema propio, de tal manera que éste
de respuestas a las necesidades de la Alcaldia de Pasto presentes en el proceso de
evaluacién del desempefio laboral. Y para ello se crea un mapa conceptual general, en el
cual se resume de manera grafica el proceso de evaluacion del desempefio laboral
propuesto.

9.1 FACTORES CLAVES NORMATIVOS

Desde la administraciébn publica es necesario tener presente que la Evaluacion del
Desempefio Laboral, se rige bajo los siguientes principios basicos como son; “la igualdad,
moralidad, eficiencia, economia, celeridad, transparencia, imparcialidad, objetividad y
merito™®, estos acompafiados del establecimiento de los compromisos laborales y
Comportamentales, daran como resultado “el ingreso, permanencia, ascenso y retito de

los empleados de carrera™’.

Al mismo tiempo es necesario tener presente que para la Evaluacién de Desempefio
Laboral, debe elaborarse bajo la mirada de un enfoque sistémico, es decir que este no se
encuentre aislado de los procesos adelantados en la entidad, ademés de permitir la
articulacion “ de los elementos y criterios juridicos, administrativos, organizativos,
economicos, culturales y sociales propios de la entidad y el desarrollo del Talento
Humano, para la consecucion del resultados acordes con sus prioridades estratégicas y
su funcion social”®

A continuacién se presenta un cuadro que resume los elementos necesarios para la
elaboracion de un Sistema Propio de Evaluacion de Desempefio Laboral para los

>® COMISION NACIONAL DE SERVICIO CIVIL. Publicado en el diario oficial no. 47.612. Colombia, febrero 2010. p. 39
> Ibid., p. 39
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Funcionarios de Carrera Administrativa, los cuales son descritos en el articulo 5° del
Acuerdo No 138 del 14 de enero de 2010, por la Comision Nacional del Servicio Civil
(CNSCQC), éstos seran explicados de manera detallada mas adelante en este documento.

Tabla 2. FACTORES PUBLICOS

1. Compromisos De la Alta direccion para la adopcion y desarrollo del
sistema propio de EDL

2. Revisibn de insumos en la | Para soportar un proceso de Evaluacion de Desempefio
Alcaldia acorde con la gestion de la entidad

3. Identificar el marco normativo Que dara soporte legar a al propuesta

4. Determinar funciones de las | Del Sistema Propio de Evaluacion de Desempefio Laboral
personas responsables y | propuesto
participantes del proceso

5. Especificar tipos, usos y términos | Asi como las tipos y procedimientos a adelantarse en el
de la evaluacion proceso de la EDL

6. Conformar la comision | Que actuara como un solo evaluador
Evaluadora

7. Establecer los rangos de | Donde se incorpora el concepto no satisfactorio.
calificacion

8. Establecer estandares histéricos | Determinados por estadisticas o informacion del
gue evaluacion comportamiento histoérico de la entidad

9. Determinar procedimientos | Que diferencien la comunicaciéon y la notificaciéon de la
diferenciadores evaluacion del desempefio laboral

10. Disefar proceso , metodologia, | Para el desarrollo y funcionamiento del sistema de
instrumentos y herramientas evaluacion del desempefio

11. Establecer el procedimiento y | Las cuales deberan documentarse y registrarse
estandares para incluir
evidencias

12. disefiar metodologia para prueba | Antes de la aprobacion por la Comision Nacional de
en la entidad Servicio Civil (CNSC).

13. Acreditacion del Sistema de | Para presentar el Sistema Propio de Evaluacion de
Gestion de Calidad y adoptado | Desempefio Laboral a la Comisién (CNSC)
el Modelo estandar de Control
Interno (MECI)

14. Remitir por medio electrénico el | En conjunto con el acto administrativo donde lo adoptan,
soporte del sistema propuesto una vez ya sea aprobado por la CNSC

15. La entidad deber sefalar diferencia entre el sistema propuesto y el de la

Comision

9.1.1 Compromiso. Es de vital importancia que la alta gerencia se encuentre
comprometida con la elaboracion y adopcion del Sistema Propia de Evaluacion del
Desemperio Laboral en la entidad y de todos los procesos adelantados a lo largo de la
evolucién administrativa de la alcaldia. Con el fin de “generar un cambio en la cultura
organizacional, que debe manifestarse de manera expresa’, y que debe repercutir de
manera positiva en la ciudadania.
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9.1.2 Revision de insumos en la Alcaldia. La normatividad es clara cuando exige la
revisiobn minuciosa de los insumos importantes que posee la entidad, con el fin de dar
soporte al nuevo Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral, entre los aspectos mas
importantes es necesario revisar; el plan estratégico, la mision, vision, objetivos y metas, y
el plan de desarrollo institucional. “la evaluacion del Desempefio deberd formulase en
funcion de las metas institucionales, con base en los manuales de funciones, requisitos y

competencias laborales ajustados a la normatividad vigente”®.

9.1.3 Identificar el marco normativo. Es de vital importancia aclarar en la propuesta a
presentar a la Comision Nacional del Servicio Civil, bajo que normatividad se basara el
sistema propio formulado por la alcaldia, puesto, que si esta se soporta bajo una
normatividad vigente tendra aceptacién inmediata, de lo contrario sera rechazada, con el
fin de elaborar las correcciones que la normatividad vigente sugiera.

Es importante que se tengan presentes cuales son los acuerdos que la CNSC ha
publicado, y de acuerdo a estos basar y formulara la mejor propuesta de evaluaciéon del
desempefio laboral para la alcaldia.

9.1.4 Determinar funciones de las personas responsables y participantes del
proceso. Como en todo proceso administrativo y para este caso de Gerencia del Talento
Humano, la CNSC considera indispensable enunciar de manera detallada, clara y precisa
quienes estaran a cargo de la evaluacién pero al mismo tiempo de quienes son los
participantes activos, a fin de evitar confusiones y evasion de responsabilidades, “con el
fin de garantizar la puesta en marcha del sistema y lo principios de celeridad y
objetividad™*

9.1.5 Especificar tipos, usos y términos de la evaluacién. Es necesario determinar
gué tipo de evaluacion se va proponer; como este se desarrolla, es decir su uso técnico;
al mismo tiempo cuales son las caracteristicas 0 expresiones mas caracteristicas del tipo
propuesto de evaluacion. “Asi como las etapas y procedimientos a adelantarse, y las
condiciones en cada una de las actuaciones administrativas inherentes al proceso”®

9.1.6 Conformar la comision Evaluadora. En este caso esta comision participa como
un solo evaluador, la cual estara integrada por dos empleados, donde uno de ellos sera
de libre nombramiento y remocién, y participaran para ciertos casos especificos como lo
menciona la normatividad: “Esta Comision actuard cuando el jefe inmediato sea un
empleado de carrera administrativa o esté vinculado mediante nombramiento provisional.
De esta comisiébn podran hacer parte quienes siendo funcionarios de carrera se
encuentren desempefiando cargos de libre nombramiento y remocion™
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9.1.7 Establecer los rangos de calificacion. Es necesario establecer el rango de
calificacion que se tendran en cuenta para el Sistema Propio de EDL, dentro de éste
rango se debe incluir siempre y segun la normatividad (acuerdo No 138 del 14 de enero
de 2010), el concepto no satisfactorio, el cual determina un logro inferior del 65% de la
meta de los compromisos pactados.

9.1.8 Establecer estandares historicos de evaluacion. “o informacion del
comportamiento histérico de la entidad frente a igual o similar competencia, que permitan
una calificacion objetiva de acuerdo con los resultados del desempefio laboral”®*

9.1.9 Determinar procedimientos diferenciadores. se debe, segun la normatividad
“Determinar los procedimientos para diferenciar la comunicacion y la notificacién de la
evaluacién del desempefio laboral, sus responsables, los términos en que se podran
interponer los recursos de reposicion y de apelacion, cuando estos resulten procedentes,
asi como sefialar los procedimientos legales a ser aplicados™

9.1.10 Disefiar proceso, metodologia, instrumentos y herramientas. Para la
aplicacion, funcionamiento y desarrollo del Sistema Propio de EDL, esto debe dar
respuesta a los requerimientos normativos sefialados por la CNSC y las necesidades y
caracteristicas propias, para este caso, la Alcaldia Municipal de Pasto. “Los instrumentos
y metodologias deben ser amigables, fiables y validos y, si se centran en resultados, es
necesario que se establezcan estandares con objetivos congruentes a la finalidad del
empleo y que se puedan llevar a indicadores™®

* Ibid., p. 41
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9.1.11 Establecer el procedimiento y estandares para incluir evidencias. Las
evidencias son el soporte que dara a la evaluacién la objetividad necesaria, y estas deben
recolectarse de manera correcta para lograr este objetivo. “En caso de carecer de
evidencias, la evaluacion del empleado correspondera al puntaje minimo aprobatorio de
valoracion establecida por la entidad”®’

9.1.12 Disefiar metodologia para prueba en la entidad. Es necesario disefiar una
metodologia que ponga a prueba el sistema propuesto a fin de conocer su
funcionam8iento y desarrollo de manera real, lo cual permitirA resolver imprevistos
resultantes y dara lugar al mejoramiento de la propuesta planteada. También es preciso
tener presente y segun la normatividad lo siguiente: “ establecer el procedimiento para el
periodo de prueba y la evaluacion anual o del periodo, ademas de incluir la capacitacion
previa requerida para su puesta en marcha, la identificacion y conformacién de una
muestra significativa que involucre los diferentes niveles ocupacionales de la entidad y las
instancias que participan en la prueba piloto antes de la presentaciéon del sistema de EDL
a la CNSC, con el fin de garantizar su validez, confiabilidad e institucionalidad. Esta
metodologia debera desarrollarse en un término no inferior a seis (6) meses, a partir del
inicio del desarrollo del sistema propio, cobijar las diferentes fases y situaciones que
hacen parte del proceso de evaluacién y remitir en la propuesta los resultados de la
prueba y las dificultades, fortalezas y ajustes resultantes de la aplicacion®

9.1.13 Acreditacion del Sistema de Gestiéon de Calidad y adoptado el Modelo
estandar de Control Interno (MECI). Para que sea aprobado el Sistema propio de EDL
por la Comisién, la Alcaldia Municipal de Pasto tiene que tener acreditado el sistema de
gestion de calidad y adoptado el Modelo Estandar de Control Interno (MECI), “dado que
las organizaciones hacen parte de un sistema integral y no pueden estar aislados”®

9.1.14 Remitir por medio electrénico el soporte del sistema propuesto. “Remitir en
medio electronico el soporte del Sistema de EDL propuesto y el proyecto de acto
administrativo mediante el cual se adopta el mismo, una vez le sea aprobado por la
Comisién Nacional del Servicio Civil”

9.1.15 La entidad deber sefalar diferencia entre el sistema propuesto y el de la
Comision Nacional del Servicio Civil.

En este articulo 5° el paragrafo hace mencion a lo siguiente:“Dentro de los tres (3) afios
siguientes a la aprobacion del Sistema propio, las entidades incorporaran al mismo las
competencias comportamentales de Evaluacion del Desempefio Laboral, estableciendo el
peso respectivo dentro de la valoracion sefialada en su sistema”

* Ibid., p. 41
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Asi mismo es indispensable sefalar que el acuerdo No 138 se hace las siguientes
aclaraciones, pertinentes para elaborar y desarrollar exitosamente la propuesta:

Articulo 6°. Solicitud de aprobacion del sistema propio: El representante legal de la
entidad deberd remitir la solicitud por medio electrénico y acompafarla del sistema
propuesto y de un informe que incluya la descripcién de la metodologia desarrollada.
Ademas deberd acompafiar con los elementos sefialados en los numerales del articulo
anterior (de la muestra empleada, de los resultados obtenidos, de las dificultades del
proceso, el sefialamiento de los ajustes efectuados al sistema luego del piloto y los
instrumentos disefiados o adecuados por la entidad y que serdn empleados en las
diferentes fases o etapas del proceso).

Articulo 7°. Adopcioén del sistema de EDL en la entidad: Una vez aprobado el sistema
propio por la Comisién Nacional del Servicio Civil, la entidad debe adoptarlo mediante
acto administrativo y garantizar que se atiendan las siguientes actividades:

» Socializar y divulgar el sistema de EDL.

» Conformar un grupo de multiplicadores internos que se encargue de capacitar y formar
a evaluados y evaluadores en el sistema de EDL.

» Procurar que el sistema de EDL haya sido comprendido.

» Poner en marcha el sistema de EDL y hacerle seguimiento.

Paragrafo. Los sistemas de Evaluacion del Desempefio Laboral aprobados por la
Comisién Nacional del Servicio Civil, se aplicaran a partir del inicio del siguiente periodo
anual u ordinario de evaluacion.

Estos dos ultimos articulos son propios para la puesta en marcha del sistema propio de
EDL, y son requisitos indispensables para la aceptacion por parte de la CNSC de la
propuesta.

9.2 FACTORES CLAVES DESDE LAS TEORIAS ADMINISTRATIVAS

Desde la administracion privada se deben tener en cuenta cinco factores claves para
elaborar una evaluacién del desempefio exitosa; aunque estos no difieren mucho de los
aspectos anteriormente mencionados sobre la evaluacion del desempefio laboral desde lo
publico.

Los factores son:

¢, Qué desempenio se debe evaluar?
¢,Cuéndo se debe evaluar el desempefio?
¢, Como se debe comunicar la evaluacion?
¢, COmo se debe evaluar el desempefio?, y
¢, Quién debe evaluar el desempefio?
¢Para qué se debe evaluar el desempefio?



9.2.1 Que Desempefio se debe Evaluar. Es importante para cualquier empresa ya
bien sea de caracter publico o privado, conocer que desempefio se debe evaluara para
sus trabajadores (funcionarios), a fin de responder a las exigencias de rendimiento y a la
objetividad de la misma evaluacion; por ello es necesario tener en cuenta aspectos como:

o El desempefio de acuerdo al puesto ocupado y las funciones estipuladas de acuerdo
al cargo, a las metas y objetivos organizacionales.

e Elrendimiento de cada empleado de manera objetiva y no subjetiva
En algunos casos también se evalla otros criterios resultantes de la labor
encomendada, como; la atencién al cliente o usuario, comportamiento frente a los
comparieros de trabajo o el grupo de trabajo.

El que desemperio se debe evaluar debe enmarcarse dentro de las obligaciones que tiene
el empleado frente a su ambiente laboral y su trabajo.

9.2.2 Quien debe Evaluar el Desempefo Laboral (EDL). En la evaluacion de
desempefio ademas de establecer el método a utilizar, también es importante fijar QUIEN
va a evaluar el rendimiento de los trabajadores. Para determinar quién va a evaluar al
trabajador se exponen el siguiente método:

e EVALUACION DE 360 GRADOS: Es una herramienta (til que ayuda que la evaluacion
del desempefio no solo tenga la valoracién Unica de un sujeto, sino que permite la
calificacion de varios sujetos, los cuales poseen visiones distintas del rendimiento de
un funcionario, lo cual evitara la subjetividad a la hora de dar una evaluacion final.
Estos agentes presentes son:

Autoevaluacion de desempefio

Jefe Inmediato

Equipo de trabajo o compafieros mas cercanos

Evaluacién hacia arriba o evaluacion por parte de los funcionarios
Evaluacion por parte de los usuarios

Subsecretaria de talento humano o Comisién de Evaluacion del desempefio
Control interno

VVVYVYYVYVYVY

9.2.3 Cuando se debe Evaluar el Desempefio Laboral. Ademas de saber la
pertinencia del momento de desarrollar la evaluacion, es necesario que esta deba servir
como un proceso continuo de retroalimentacién y para la busqueda de soluciones propias
al rendimiento del trabajador y al comportamiento en su ambiente laboral. Y para ello se
hace necesario tener presente lo siguiente:

e ‘“la evaluacion de desempefio debe ser constante. La evaluaciéon no debe ser un
acontecimiento anual, semestral o peridédico, debe montarse sobre la base de la
retroalimentacion diaria y cotidiana, en vez de ser una sorpresa para la persona”’

¢ “La evaluacién es, y debe ser, una tarea que requiere mucho tiempo. Tiempo para
retroalimentar cada evaluacion, tiempo de preparacion para la evaluacion, tiempo
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dedicado a reuniones de evaluacion conjunta y tiempo de trabajo en grupo para
consultar colegas y conversar con el evaluado™

9.2.4 Como se debe Evaluar el Desempefio. Los patrones de medida constituyen una
fuente objetiva para la evaluacion de desempefio, estos deben precisarse y evitara
diferentes gamas de de valores como guias, por ejemplo “vender cien unidades
mensuales puede definirse como un rendimiento excelente y vender ochenta como la
media”

Otro aspecto importante a la hora de elaborar una evaluacion de desempefio debe ser
gue esta debe ser aceptada por ambas partes, es decir el evaluado y evaluador.
Entendiendo que este medio trae consigo beneficios positivos para el trabajador y para la
organizacion.

Se tendra presente los siguientes métodos para realizar el sistema propio de evaluacion
del desempeiio laboral:

e ESCALAS DE APRECIACION Y ENFOQUES CONDUCTUALES: Este enfoque
consiste en que el evaluador tiene en cuenta el rendimiento de manera individual a
cada trabajador, no necesita comparacion alguna para llegar a un determinacion justa.
Se tienen los siguientes métodos:

a. Escalas convencionales de valoracion: estas escalas miden dimensiones diferentes de
rendimiento, se pueden incluir rasgos de personalidad (agresividad, madurez,
independencia, responsabilidad, entre otros.), ademas también se puede incorporan
indicadores como la cantidad y la calidad del rendimiento del funcionario frente a una
0 varias dimensiones ya denominadas en el formato. Para cada dimension sera
necesario determinar una escala de calificacion.

b. Escalas de observacién de conductas (Behavioral Observation Scales, BOS):_A través
de esta escala se busca, de alguna forma complementar la anterior, de tal manera que
se evaluara a un funcionario de acuerdo a la frecuencia con el realiza alguna
conducta, (esta conducta se determinard de acuerdo al rol que desempefie en su
ambito laboral, la frecuencia con que se repite y la importancia de la misma). Las
valoraciones se describen de manera cualitativa, y se valoraran independientemente
con un valor cuantitativo.

Es un método muy efectivo por que facilita la retroalimentacion posee algunas
complicaciones en cuanto al tiempo y costo de elaboracion, pero su ventaja radica que
este método puede ser Util, puesto que los trabajos realizados en la entidad no poseen
la caracteristica de rutinarios 0 muy mecanizados, por lo tanto, sera aceptable en este
aspecto, valorar el comportamiento del funcionario.

¢ ENFOQUES SOBRE RESULTADOS: Estos enfoques se diferencian de los anteriores
por qué no evallan comportamientos, sino los resultados finales del trabajo ya
elaborado. En este punto se describe el siguiente método:
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a. Direccién por objetivos: Este método es innovador, puesto que al formular los
objetivos a cumplir en determinado periodo, estos se formulan en conjunto, es decir, el
funcionario y el jefe se sientan en la mesa a formular los objetivos a alcanzar y a
negociar las herramientas y métodos a utilizar para cumplir con lo pactado.

9.2.5 Cobmo y para que se debe comunicar la Evaluacién de Desempefio Laboral.
La evaluacién en primera instancia debe hacerse de manera formal y personal a fin de
retroalimentar, evitar falencias si se han encontrado 0 mejorar aun mas procesos si estos
han demostrado ser satisfactorios por parte del evaluado.

Es necesario que si hay retribuciones salariales o de otra indole, segun estipule las
normas internas de la empresa, estas deben hacerse de manera colectiva, es decir
publicamente; “la confidencialidad no permite que las personas sepan quien tiene éxito”’?
esto se constituye como un medio para que los demas empleados quieran llegar ser
reconocidos y a seguir el ejemplo. “la evaluacion formal debe ser parte del
reconocimiento general del desempefio de la persona. El desempefio excelente debe ser

festejado y celebrado publicamente”

Es asi que al ver que tanto la funcion publica se complementa con la privada se ha
elaborado el siguiente cuadro que ilustra de una manera sencilla y ordenada el camino
para elaborar el sistema propio de evaluacion del desempefio.
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10 PROPUESTA PARA UN SISTEMA PROPIO DE EVALUACION DE DESEMPERNO
LABORAL (EDL.

La evaluacion del desempefio laboral se ha desarrollado con el fin de determinar el
rendimiento de los trabajadores cuando estos desempefian sus diferentes funciones en su
ambito laboral. La evaluacién de desempefio Laboral se convertira en una gran y
poderosa herramienta para resolver complicaciones presentes en el rendimiento laboral,
ademas de mejorar la calidad de trabajo y la calidad de vida en la entidad.

La Comision Nacional del Servicio Civil en el acuerdo 138, en el articulo 1°; menciona la
importacion de la evaluacion del desempefio para la entidad publica, “La evaluacién del
desempefio laboral (EDL) es un proceso administrativo de gestién individual y colectiva,
gue busca verificar, valorar y calificar el desempefio de un servidor en el marco del
propésito principal, las funciones y responsabilidades del empleo, con condiciones
previamente establecidas en la etapa de fijacibn de compromisos laborales y
Comportamentales, su aporte al logro de las metas institucionales generando valor
agregado a las entidades””*

Esta afirmacion no se encuentra lejos de la realidad, y con la creacién de un sistema
propio de Evaluacion del Desempefio Laboral, ademas de lo ya mencionado, se buscara
gue el funcionario publico no solo desarrolle bien sus funciones al interior de la entidad,
sino que esta evaluacion se convierta en un medio poderoso de retroalimentacion
mejorando el desempefio de los funcionarios, de la misma manera su calidad de vida
personal, y finalmente la sumatoria de los desempefios sobresalientes de los ellos dara
como resultado el mejoramiento continuo y calidad total de la entidad.

Como lo menciona el articulo 3°, en el acuerdo No 138 expedido por la CNSC, el fin
ultimo de la evaluacion del desempefio: “En concordancia con la Carta Iberoamericana de
la Funcién Pdblica. Tiene como finalidad la obtencién de informacion necesaria para
decidir en diferentes areas de la gestion; validar politicas y practicas de gestion de talento
humano, contrastando y valorando su impacto sobre el comportamiento humano en el
trabajo; propiciar el crecimiento profesional; mejorar la motivacion y el rendimiento de las

personas en el puesto de trabajo”””.

En conclusion, Para cumplir con los objetivos del proceso de evaluacion del desempefio y
para la creacién del sistema propio, es necesario la intervencién y compromiso de cada
uno de los integrantes de la entidad, pasando por los funcionarios hasta la alta gerencia.
De no encontrarse responsabilidad en cada nivel organizacional, no sera posible la
consecucion de lo esperado en cuanto a la propuesta de evaluacion.

10.1 QUE DESEMPENO SE DEBE EVALUAR.

Los siguientes son los componentes a tener en cuenta a la hora de determinar qué
evaluar:

7* Comisién Nacional de Servicio Civil. Publicado en el diario oficial no. 47.612. Colombia, febrero 2010. 39p
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llustracion 2 . Componentes Para Evaluar
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Como se observa en la grafica la evaluacion del desempefio laboral se construyo como un
engranaje, en la cual, los diferentes desempefios a evaluar componen un sistema en
movimiento, donde si uno de ellos falla, todo el sistema falla, ademas se puede entender
gue el buen funcionamiento adecuado de cada uno garantiza el buen funcionamiento del
sistema; para este caso tiene como objetivo el cumplimiento de las metas para cada nivel
del desempefio laboral de la evaluacién. Se cumple el enfoque sistémico, donde aunque
sus elementos son diferentes entre si, estos se interrelacionan para cumplir un fin dltimo,
y para este caso, es la calidad en el proceso de evaluacion del desempefio laboral.

e El desempefio. Esta constituido por los compromisos tanto laborales como
comportamentales que el funcionario en conjunto con su jefe inmediato han
negociado, los cuales en esta presente investigacion se los denomina alcances micro,
estos pequefios componentes (medios, instrumentos, estrategias, recursos) deben
tenerse en cuenta a la hora de evaluarse, puesto que constituyen la unidad minima,
pero indispensable y constante para desarrollar en el dia a dia sus funciones
laborales, los cuales posteriormente se reflejaran en los objetivos finales esperados.
Ademas se evaluaran factores de evaluacion homogéneos tanto laborales como
comportamentales ya determinados, los cuales son mencionados mas adelante en el
tema: “como evaluar el desempefio”



Resultados esperados del desempefio por dependencia: Son las metas finales
esperadas, que para la presente investigacion se los ha denominado alcances medios,
es decir, los resultados concretos, que se han establecido alcanzar en un determinado
tiempo en la dependencia, los cuales son establecidos por la oficina de planeacion y
gestion publica por los programas anuales. Estas metas pueden ser una o varias,
donde el jefe de la dependencia determinara como se cumplirAan y como cada
funcionario a su cargo debera aportar para su cumplimiento.

Por eso es importante reconocerlos, como base objetiva en la evaluacion del
desempefio laboral de los funcionarios. Esto se verd reflejado en el cumplimiento de
los factores de éxito institucionales

Factores de éxito institucionales: Estos ya estan determinados y es todo aquello
gue se desea cumplir en determinado tiempo, y estdn presentes en las metas
institucionales, en el plan estratégico, mision, vision, objetivos y el plan de desarrollo
institucional; los cuales constituyen para la presente investigacion los alcances macro,
y se tendran presentes en la evaluacién del desempefio laboral del funcionario, puesto
gue independientemente del la funcion que cumpla el evaluado, él debe cumplir con
los factores de éxito institucionales puesto que de estos depende el éxito de la
entidad sea exitosa.

Estos factores de éxito, se fundamentan en la ley de 909 de 2004, en el articulo No 38
en el cual se hace mencién a que la evaluacion del desempefio laboral debe regirse
bajo la objetividad y en el aporte a las metas institucionales, “El desempefio laboral de
los empleados de carrera administrativa debera ser evaluado y calificado con base en
pardmetros previamente establecidos que permitan fundamentar un juicio objetivo
sobre su conducta laboral y sus aportes al cumplimiento de las metas institucionales”’®

Estos alcances se deben reconocer para la de evaluacion del desempefio laboral de los
funcionarios de carrera administrativa como un proceso continuo y ciclico, donde su
principal caracteristica es la retroalimentacion, para lograr en el nuevo ciclo el
mejoramiento del desempefio no solo individual, sino grupal e institucional, y con ello el
éxito colectivo.

llustracion 3. Ciclo Cumplimiento De Los Componentes
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Fuente: ésta investigacion
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Ademas se tendrd en cuenta los siguientes aspectos, en la evaluacion del desempefio
laboral, determinados en el acuerdo No 137 de la CNSC; factores que aportaran para que
el funcionario obtenga una calificacién Superior, y estos se evaluaran como Cumple o No
cumple:

o Por aportes, propuestas o iniciativas adicionales: Es decir, el funcionario debe haber
aportado, como por ejemplo en; proyectos que aporten a la entidad al mejoramiento
continuo, a los procesos, a las actividades, etc.

e Por participacion y aprovechamiento de capacitacion relacionada con las actividades
propias del empleo y que genere un valor agregado para la entidad o la dependencia;
los funcionarios en este caso propenden por ampliar su conocimiento por iniciativa
propia, pero con esto buscan aportar a la entidad globalmente o buscan aportarle a la
dependencia y a la funcion que desemperie.

e Por participacion en grupos o en actividades que requieren de disposicién voluntaria,
por ejemplo cuando el funcionario voluntariamente participe en: Capacitaciones,
actividades recreativas, participacion en inducciones y re inducciones.

10.2 INSUMOS PRESENTES EN EL SISTEMA PROPIO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO.

Plan de desarrollo 2008 — 2011

Manual de funciones

Plan estratégico 2008 - 2010

Direccionamiento estratégico: En el cual se estudio mision, vision, objetivos
institucionales, mapa de procesos, gestion estratégica, gestion de calidad, valores
y otros.

10.3 MARCO NORMATIVO.

En este caso es pertinente anotar que la normatividad que dara soporte legal a la
propuesta es la siguiente:

e La expuesta por la CNSC, como son el acuerdo No 137 del 14 de enero de 2010
"Por el cual se establece el Sistema de Evaluacion del desempefio Laboral de los
Servidores de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba”’ : y el acuerdo No
138 del 14 de enero de 2010 “Por el cual se establecen los criterios técnicos y
legales que fundamentan el Sistema de Evaluacién de Desempefio Laboral de los
empleados de carrera y en periodo de prueba y se determinan los elementos
minimos para el desarrollo de Sistemas de Evaluacion del Desempefio Laboral
Propios”’®

e Ademas de regirse bajo la constitucion con el articulo 125, en el cual se menciona la
importacion de la evaluacion, y que el retiro de un funcionario se debe hacer cuando
la calificacion sea no satisfactoria.

7 CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Mc Graw-Hill. Madrid, 2002. p. 34
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e Laley 909 de 2004, en la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Los decretos:

o Decreto No 760 de 2005, por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse
ante y por la Comisiéon Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus
funciones

e Decreto No 1227, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el
Decreto-ley 1567 de 1998.

e Y el Decreto 2539 de 2005, por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los Decretos - ley 770 y 785 de 2005.

10.4 QUIEN EVALUA EL DESEMPENO.

Este método “tiene como objetivo disponer de mas de una fuente o perspectiva en el
sistema de evaluacion. Esta diversidad de informacion puede aportar una vision mas
realista... El sistema de 360 grados es especialmente valido como sistema que aporta
feedback al evaluado... debe ser establecida una ponderacion a los distintos juicios
emitidos, ya que las diferentes perspectivas que aportan podrian no tener la misma
importancia en el desarrollo de la tarea””®

El funcionario sera evaluado por todos los agentes con los cuales tenga un contacto
inmediato y directo, ésea, aquellas personas que tengan el conocimiento del rendimiento
en su ambito laboral. El permitir, que la evaluacion del desempefio no solo sea realizada
por el jefe inmediato, asegura que se tendra mas de una valoracién, que en conjunto
proporcionara una perspectiva mas realista y menos subjetiva; donde los sujetos
evaluadores aportaran sus propias calificaciones del conocimiento del rendimiento del
funcionario.

La evaluacion de 360 grados proporciona mayor objetividad y disminuye la subjetividad;
se le denomina asi porque consiste en la evaluaciéon desde diferentes angulos, y para la
presenta investigacion el primero de ello es el nivel superior, es decir, el del jefe
inmediato, comision evaluadora y la oficina de planeacion; los niveles laterales, los cuales
estan constituidos por los colegas o equipo de trabajo y por los usuarios; en el nivel
inferior estan los funcionarios que estan a cargo del evaluado; y por ultimo el nivel central
gue se concentra en la auto evaluaciéon que el funcionario hace de si mismo sobre su
desempefio.

A continuacién se muestra graficamente como estan distribuidos los diferentes agentes
evaluadores para el método de 360 grados:

7 CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Mc Graw-Hill. Madrid, 2002. p. 234



llustracion 4 . Diagrama De Evaluacion De 360 Grados En La Alcaldia Municipal De Pasto

JEFE
INMEDIATO DEL
EVALUADO
/
OFICINA DE COMISION
PLANEACION EVALUADORA
\ — “FUNCIONARIO EVALUADO™ ~ GRUPO DE
USUARIO , ] N TRABAJO O
; \\ COLEGAS
\ /
N A

N \AUTOEVALU-ACION 2

~—_——

FUNCIONARIOS
A SU CARGO

\ Otros responsables y participantes de la evaluacion J

A

Comisién Nacional Control interno Jefe inmediato de la
del Servicio Civil ‘ entidad (alcalde)

Subsecretaria de Jefe superior del
Talento Humano evaluador

Fuente: ésta investigacion

10.4.1 Jefe inmediato del evaluado. El jefe inmediato del funcionario evaluado es quien
conoce de primera mano si él funcionario evluado, estd cumpliendo las funciones
encargadas y los compromisos pactados. Entonces para el cumplimiento del sistema
propio se hace necesario que el jefe tenga en cuenta lo siguientes puntos:

e Conocer y estar informado sobre el sistema propio de evaluacion del desempefio
adoptado por la entidad y de sus respectivas actualizaciones.

e Asumir su responsabilidad en el proceso de evaluacion en su dependencia o area.
Implementar el sistema propio en la dependencia o area que esta a su cargo.

e Reunirse con cada unos de los funcionarios a su cargo a fin de determinar en conjunto
los compromisos laborales a desempefiar, con su respectivo tiempo de cumplimiento,
el cual no debe ser mayor a un (1) afio.



Dado el caso, si el funcionario evaluado ha terminado con uno o varios compromisos
laborales en el primer periodo de evaluacion, se deben formular en conjunto otros
compromisos para el segundo.

Si al terminar el primer periodo de evaluacion el funcionario evaluado y el evaluador
ven pertinente el cambiar uno o varios compromisos laborales pactados, estos deben
reunirse nuevamente y formular en conjunto unos nuevos, donde se enmarque el
tiempo de cumplimiento. Y no dar validez si diera el caso a través de evidencias.

Los cambios, debe seguirse bajo los términos que en esta guia se estipulan para cada
caso de cambio de compromisos.

Informar ante la subsecretaria de talento humano, cuando se presentan cambios en
los compromisos laborales, y para ello, se debe comunicar por medio escrito los
motivos reales y validos por los cuales se realizo el cambio.

Tiene como responsabilidad escoger el colega 0 compafiero mas cercano de su
evaluado para que él realice la evaluacion en el formato respectivo.

Debe elaborar la evaluacion pertinente para cada uno de los funcionarios a cargo en
su dependencia en cada uno de los periodos. Si en el segundo periodo son cambiados
los compromisos laborales, los compromisos laborales pactados en el primer periodo
deben ser evaluados, si estos han sido validos.

Elaborar la evaluacion pertinente del segundo periodo para cada funcionario a su
cargo.

Realizar el seguimiento respectivo al funcionario evaluado, a fin de determinar si esta
cumpliendo con lo pactado, y en su respectivo momento elaborar la retroalimentacion,
en el cual consiste en la comunicacién directa, donde se realizaran los correctivos y
recomendaciones respectivas, ademas de incluir incentivos no pecuniarios si su
desempefio demuestra ser favorable.

Recolectar las evidencias con los soportes de las mismas, las cuales deben ser
archivadas ademas debe diligenciar el formulario respectivo en el cual se incluye
descripcion de estas. También, debe recibir las evidencias debidamente soportadas,
procedentes de otras fuentes confiables, como son; el equipo de trabajo o colegas,
otras dependencias, usuarios y del mismo evaluado.

“Si el funcionario es de libre nombramiento y remocion, realizar la evaluacion del
desempefio laboral de los servidores que la ley o el reglamento sefiale dentro de los
plazos y casos establecidos en las normas y participar en la Comisién Evaluadora
cuando a ello haya lugar™®

“Si es de carrera o provisional integrara una Comisién Evaluadora con un funcionario
de libre nombramiento y remocién y en este caso, actuaran como un solo evaluador
en el proceso de evaluacion del desempefio laboral de los empleados que la ley o el
reglamento sefiale dentro de los plazos y casos establecidos en las normas”®

Debe comunicar al evaluado los resultados de la evaluacién en cada unos de los
periodos respectivos y la calificacion final.

“Entregar los resultados finales a la subsecretaria de Talento Humano, en la fecha
limite estipulada en el presente documento. Ejecutoriada la calificacion definitiva, el
evaluador al dia siguiente remitira el respectivo expediente al Jefe de la Unidad de

Personal o a quien haga sus veces™,

& cOMISION NACIONAL DE SERVICIO CIVIL. Publicado en el diario oficial no. 47.612. Colombia, febrero 2010. p. 41
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e “Cuando el empleado responsable de evaluar se retire del servicio sin efectuar las
evaluaciones que le correspondian, estas deberdn ser realizadas por su superior
inmediato o por el empleado que para el efecto sea designado por el Jefe de la

entidad. Si el empleado continda en la entidad mantiene la obligacion de realizarla®.

10.4.2 Comision evaluadora. Este es un comité de evaluacion del desempefio, para este
caso es un Organo que se organiza en determinado momento para desarrollar la
evaluacién cuando el jefe inmediato del evaluado, es un funcionario de carrera
administrativa. Debe estar conformada por el jefe de carrera administrativa y el otro debe
estar desempefiandose como empleado de libre nombramiento y remocién, se debe
cumplir este concepto como lo menciona la normatividad: “Esta Comision actuara cuando
el jefe inmediato del evaluado sea un empleado de carrera administrativa o esté vinculado
mediante nombramiento provisional. De esta comision podran hacer parte quienes siendo
funcionarios de carrera se encuentren desempefiando cargos de libre nombramiento y
remocién™*, Debe cumplir las siguientes funciones:

o Deben reunirse en una o varias jornadas a determinar el rendimiento del funcionario.
Realizar la evaluacién del funcionario, siguiendo el proceso y normatividad descrito en
el sistema propio de evaluacion del desempefio laboral de la alcaldia municipal de
pasto.

e Entregar los resultados finales a la subsecretaria de Talento Humano, en la fecha
limite estipulada en el presente documento.

10.4.3 Oficina de planeacién y gestiéon publica. Deben emitir los resultados finales
sobre la evaluacion de gestion por areas o dependencias, esto es de vital importancia, ya
gue es necesario tener presente si el area ha obtenido una calificacién favorable en el
cumplimiento de sus funciones. Esta valoracion tendra un peso importante e individual
para cada funcionario en su calificacion personal al final del periodo evaluado. Por esto,
se determinan las siguientes funciones para la oficina de planeacion:

e Elaborar el informe con la evaluacion respectiva de cada area o dependencia, segun
esta demuestre el cumplimiento de los programas por afio estipulado, el plan de
desarrollo y el plan estratégico.

Las siguientes funciones estan descritas en al acuerdo No 137, de la comisién Nacional
del Servicio Civil, articulo 5°, punto No 5.5:

e “Divulgar en la entidad el plan de desarrollo, el plan estratégico institucional y los
planes operativos anuales por areas o dependencias, los cuales seran el referente
para la fijacion de los compromisos laborales™®

e “Proporcionar a la Oficina de Control Interno, los resultados de la ejecucion por
dependencias segun lo programado en la planeacion institucional y el contenido de los
informes de seguimiento, para que sirvan como referente de la evaluacion institucional
a la gestion de las areas o dependencias”

83 . .
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10.4.4 Grupo de trabajo o colegas. En ciertos casos es necesaria la formacién de
equipos de trabajo, donde estos deben realizar una tarea en conjunto para cumplir
objetivos en la dependencia, y obedeciendo a su desempefio como equipo, dependera el
éxito y la culminacion eficiente del la tarea, es aqui donde “El equipo se responsabiliza de
la evaluacion de desempefio de sus participantes y define los objetivos y las metas por
alcanzar”. De no haber equipos de trabajo con objetivos en comun, los o el colega mas
cercano es quien debe proporcionar la evaluacién respectiva de su compafiero, pero esta
evaluacion se caracteriza por evaluar aspectos comportamentales y del trabajo en equipo.
A continuacion se describen las funciones del equipo en la evaluacion:

e Estar debidamente informado del sistema propio adoptado por la institucion, de sus
instrumentos, responsables, usos y demas disposiciones presentes en el sistema
propio de evaluacion del desempefio descritos en esta guia.

o Cumplir con las funciones, tareas, metas y responsabilidades adquiridas en conjunto,
es decir en el equipo de trabajo.

e Participar en el proceso de evaluacién del desempefio, como lo estipule es sistema
propio.

e En conjunto con el jefe y el evaluador se debe diligenciar el formato respectivo, donde
se definira el nimero de colegas participantes o el grupo de trabajo que emitira la
calificacion respectiva; esto se especifica en el formato de evaluacion respectivo.

e El equipo de trabajo debe participar en la evaluacion de cada uno de sus compafieros,
donde sin importar el nimero de integrantes, el grupo debe emitir una sola calificacion
para cada compafiero. Para ello debe realizarse una reunién donde participe todo el
equipo de trabajo.

e El equipo de trabajo debe presentar las evidencias necesarias que validen la
calificacion asignada a cada funcionario.

e El colega mas cercano de trabajo, una vez sea elegido por el jefe inmediato deben
participar en la evaluaciéon de sus compafieros, donde deben emitir su calificacion
guardando, de ser negativa la calificacion el debe presentar las evidencias que
corroboren su calificacion, al jefe de la dependencia.

¢ Informar a la subsecretaria de Talento Humano, si se presenta alguna anomalia en el
proceso de evaluacion del desempefio laboral en el departamento. De no ser atendida
debe informar a la direccion de Control Interno y en ultima instancia a la Comision
Nacional del Servicio Civil.

10.4.5 Del usuario al funcionario. Esta evaluacion tendra validez cuando el funcionario
tenga contacto directo con el usuario, puesto que este Ultimo es el Unico que puede
reconocer como el funcionario desempenfa su funcion. La satisfacciéon de los usuarios, se
ven directamente reflejada en las relaciones que el funcionario lleva a cabo con ellos. Es
por eso, que este tipo de evaluacion es de vital importancia para reconocer, cuales son
las falencias en el momento de la atencion y la prestacion del servicio. La calidad de un
buen servicio depende de los funcionarios.

A continuacion se describen las funciones del usuario en la intervenciéon en la evaluacion
del desempefio:



e Estar informado sobre el procedimiento a para adelantar la evaluacién al funcionario
con el que tuvo contacto.

¢ Realizar la evaluacion del desempefio laboral del funcionario con el que tuvo contacto,
de manera objetiva. En esta evaluacion la realizara con el método que actualmente la
alcaldia maneja.

e Solicitar la informacién pertinente ante la entidad, en la subsecretaria de talento
humano, para presentar las evidencias.

e Si considera necesario el usuario debe presentar las evidencias que posee del
funcionario en particular y presentar la evaluacion que se le adjudico, ante la
subsecretaria de talento humano. De no ser atendido debe presentarse a la oficina de
control interno. Si no obtiene respuesta debe dirigirse en Ultima instancia a la
Comision Nacional del Servicio Civil y presentar las evidencias respectivas del
funcionario en particular.

10.4.6 Funcionarios a cargo. En este caso el funcionario de carrera administrativa sera
evaluado por los funcionarios que tiene a cargo, para este caso, en la evaluacion se
tendréa en cuenta aspectos relacionados como los comportamiento, trato que suministra a
sus subordinados, si ha aprovisionado las herramientas necesarias para el cumplimiento
de los objetivos encomendados, entre otros aspectos relacionados con su desempefio
correspondientes al trato hacia los funcionarios a cargo. Dentro de la evaluacién del
desemperio los funcionarios a cargo deben cumplir las siguientes responsabilidades:

e Estar debidamente informado del sistema propio adoptado por la institucion, de sus
instrumentos, responsables, usos y demas disposiciones presentes en el sistema
propio de evaluacion del desempefio descritos en esta guia.

e Emitir la evaluacién en las fechas y en los términos establecidos en el presente
sistema propio de evaluacion del desempenio de la Alcaldia de Pasto

e Reservar su anonimato ante cualquier circunstancia frente al proceso de evaluacién
del desempefio.

¢ Diligenciar la planilla con la evaluacién correspondiente para el funcionario evaluado,
gue para este caso sera el jefe inmediato (funcionario de carrera administrativa).

o De tener evidencias, el funcionario a cargo debe entregarlas al jefe inmediato del
evaluado y corroborar que sean almacenadas en el portafolio de evidencias.

¢ Informar a la subsecretaria de Talento Humano, si se presenta alguna anomalia en el
proceso de evaluacion del desempefio laboral en el departamento. De no ser atendida
debe informar a la direccion de Control Interno y en ultima instancia a la Comision
Nacional del Servicio Civil.



10.4.7 Funcionario evaluado. El funcionario evaluado posee grandes responsabilidades
en el proceso de la evaluacién del desempefio, puesto que no solo debe reconocer sus
funciones y permitir la evaluacion del su jefe inmediato; sino de todos aquellos agentes
con los que tiene contacto directo, los cuales pueden aportar diferentes perspectivas al
proceso y emitir sus propios juicios en la evaluacion; ademas debe ser capaz de elaborar
Su propio concepto acerca de su rendimiento laboral y de sus comportamientos al interior
de la entidad, lo que para este sistema propio de EDL (Evaluacion del Desempefio
Laboral) se denomina autoevaluacion. En este nuevo formato debe cumplir con lo
siguiente:

e Conocer y estar informado sobre el sistema propio de evaluacién del desempefio
adoptado por la entidad y de sus respectivas actualizaciones.

e Asumir su responsabilidad en el proceso de evaluacion del desempefio laboral
Cumplir con las funciones y responsabilidades enmarcadas en su cargo como
funcionario de carrera administrativa de la Alcaldia de Pasto.

¢ Reunirse con el jefe inmediato para acordar los compromisos laborales, la fecha limite
y las herramientas necesarias para el cumplimiento de los compromisos laborales
pactados.

e Comprobar que el jefe lleve la carpeta de evaluacién actualizada y el portafolio de
evidencias con los aportes realizados por los diferentes agentes.

¢ Reunirse en las fechas establecidas, con el equipo de trabajo, reunién en la cual se
realizara la evaluacién a cada uno de los funcionarios del equipo de trabajo y se
recibira el concepto y calificacién de sus comparieros.

e Comprobar que el equipo de trabajo o colegas realicen la evaluacion y presentacion
de evidencias en los plazos determinados.

e Si el evaluado no esta de acuerdo con la evaluacion del equipo o colegas, este debe
presentar ante la subsecretaria de talento humano, las evidencias que demuestren lo
gue afirma. De no ser atendido este debe presentarlas ante la oficina de control
interno, y en Ultima instancia a la Comision Nacional del Servicio Civil.

e Ante un reclamo presentado a la Subsecretaria de Talento Humano, frente al
concepto de evaluacién presentada por uno de los agentes presentes en la evaluacion
de 360 grados, el funcionario evaluado debe recibir respuesta a los 5 dias siguientes
de presentar la reclamacion.

e Si el funcionario tiene que ser evaluado por los usuarios, él tiene la obligacion de
solicitar a un numero determinado de usuarios por dia llenar el formulario de
evaluacién del desempefio.

¢ Diligenciar el formulario donde debe emitir su propio concepto y evaluacion en los dos
periodos.

e Tener presente que la permanencia en la entidad se debe a su cumplimiento frente al
rendimiento diario desempefiado, de los resultados esperados del desempefio por
dependencias, y el aporte a los factores de éxito institucional. Acompafiado del merito
y la objetividad de la evaluacion del desempefio laboral.

e Obtener la calificacion mayor del 65% para la permanencia del cargo actual.

e El evaluador al advertir alguna de las causales de impedimento, inmediatamente la
manifestara por escrito motivado al Jefe de la entidad, quien mediante acto
administrativo motivado, decidira sobre el impedimento, dentro de los cinco (5) dias
siguientes. De aceptarlo designard otro evaluador y en el mismo acto ordenara la



entrega de los documentos que hasta la fecha obren sobre el desempefio laboral del
empleado a evaluar. ( articulo No 39, Decreto 760 del 2005)

Los siguientes son deberes mencionados por la Comision Nacional del Servicio Civil, en
acuerdo No 137 del 14 de enero de 2010:

e Tener en cuenta que la declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como
consecuencia del resultado No Satisfactorio en la calificacion de servicios, implica el
retiro del servicio, la separacion de la carrera administrativa y la pérdida de los
derechos inherentes a ella.

e Solicitar ser evaluado, dentro de los cinco (5) dias siguientes al vencimiento del plazo
previsto para evaluar o a la ocurrencia del hecho que la motiva.

e Si dentro de los cinco (5) dias siguientes a la solicitud el servidor o servidores
responsables de evaluar no lo hicieren, la evaluacion parcial o semestral o la
calificacion definitiva se entendera satisfactoria en el porcentaje minimo (66%). La no
calificacion dara lugar a investigacion disciplinaria

e Presentar, contra la calificacion definitiva de servicios, los recursos de reposicion y de
apelacién, cuando estos resulten procedentes.

o Recusar a los evaluadores cuando advierta alguna de las causales de impedimento o
recusacion y allegar las pruebas que pretenda hacer valer.

Otros responsables y participantes de la evaluacion: Los siguientes son participantes que
de una manera u otra influyen en la evaluacion del funcionario de carrera administrativa:

10.4.8 Comision Nacional del Servicio Civil. Segun el articulo 130 de la Constitucion
Politica de 1991 la comision Nacional del Servicio Civil, “es la responsable de la
administracion y vigilancia de las carreras de los servidores publicos”, y en el proceso de
evaluacién del desempefio laboral tiene las siguientes responsabilidades:

e Desarrollar el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral, que debera ser
adoptado por las entidades mientras desarrollan su propio sistema.

e Disefar los instrumentos a aplicar en el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio
Laboral.

e Solicitar informes, ordenar visitas de inspeccion y si fuere el caso, adoptar los
mecanismos que le permitan verificar la aplicacién correcta de los procedimientos de
evaluacion del desempefio laboral.

e Absolver consultas que se le formulen sobre el proceso de evaluacion del desempefio
laboral de los empleados de carrera o en periodo de prueba.

10.4.9 Control interno. La funcion de la direccién de control interno disciplinario al interior
de la entidad consiste en; Conocer, tramitar y resolver los procesos disciplinarios de los
servidores publicos de la Administracion Municipal conforme a la competencia sefialadas
por el Cadigo Unico Disciplinario. Y dentro de la evaluacion del desempefio laboral segin
el sistema propio de la alcaldia tiene las siguientes responsabilidades:

o Recepcionar el informe de evaluacién de gestion por areas o dependencias, emitido
por la oficina de planeacion y gestion publica.



e Enviar a las diferentes dependencias los resultados finales y definitivos de la
evaluacion por gestion, esto con el fin de que cada evaluador los incluya en la
evaluacion del desempefio de cada funcionario de carrera administrativa.

e ‘“Efectuar el seguimiento para que la evaluacion del desempefio laboral de los
empleados tenga en cuenta las evaluaciones de gestion”®

e Responder a las quejas o reclamos que los funcionarios presenten frente a
evaluaciones

e Velar por que las evaluaciones se hagan segun las disposiciones y normas internas
gue la entidad maneje en el sistema propio de evaluacion del desempefio.

10.4.10 Jefe inmediato de la entidad (Alcalde). Para el proceso de evaluacion del
desempefio laboral del sistema propio, el alcalde tiene las siguientes responsabilidades:

e Enviar a la Comisién Nacional del servicio Civil la propuesta del sistema propio de
evaluacion del desemperio laboral (EDL).

¢ Implementar el sistema propio de evaluacion del desempefio, una vez sea aprobado
por la Comision Nacional del Servicio Civil.

e Comprobar que se realice la divulgacion del sistema propio en la entidad.

A continuacion se mencionan responsabilidades para el jefe inmediato de la entidad, los
cuales se mencionan en el acuerdo No 137 del 14 de 2010, de la CNSC:

e Garantizar que la evaluacion del desempefio laboral de los servidores se efectie con
base en pardmetros previamente establecidos que permitan fundamentar un juicio
objetivo sobre el desempefio laboral y los aportes al cumplimiento de las metas
institucionales y de la dependencia.

e Conformar e instruir grupos de multiplicadores internos que se encarguen de capacitar
e informar a evaluados y evaluadores, quienes actuaran como facilitadores en el
Sistema de Evaluacion del Desempefio.

e Ordenar por escrito y de manera inmediata, la evaluacién del desempefo laboral y
calificacion de servicios extraordinaria de un empleado de carrera, cuando reciba
informacion soportada sobre su desempefio deficiente.

e Resolver, dentro de los cuarenta y cinco (45) dias calendario a su presentacion, el
recurso de reposicién interpuesto, dentro del término legal, contra el acto
administrativo que declare la insubsistencia del nombramiento de un empleado de
carrera o0 en periodo de prueba por calificacién No Satisfactoria.

e Declarar dentro de un término no superior a tres (3) dias la insubsistencia del
nombramiento del empleado, cuando la calificacion de servicios No Satisfactoria esté
en firme.

e Adoptar las medidas necesarias para mantener los registros y documentos requeridos
para asegurar la efectividad del sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral en su
entidad.

e Designar el empleado que realizara la evaluacion a los servidores por retiro del
evaluador cuando éste no la haya efectuado, o cuando se presente impedimento o
recusacion debidamente comprobada.
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10.4.11 Subsecretaria de Talento Humano. Entre una de sus funciones la subsecretaria
de Talento Humano tiene la responsabilidad enmarcada en la ley 909 de 2004: “Implantar
el sistema de evaluacion del desempefio al interior de cada entidad, de acuerdo con las
normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comision Nacional del Servicio
Civil", y dentro del proceso del sistema propio de evaluacion del desempefio laboral:

« Si la calificacion del empleado de carrera es insatisfactoria, el jefe de la unidad de
personal al dia siguiente proyectara para la firma del jefe de la entidad el acto
administrativo que declare insubsistente el nombramiento, el cual debera expedirse en
un término no superior a tres (3) dias, salvo lo establecido en el numeral 3 del articulo
51 de la Ley 909 de 2004. (Articulo No 37, Decreto 760 de 2005).

Segun la Comision Nacional del Servicio Civil, en el acuerdo 137 del 14 de enero de
2010, la subsecretaria de Talento Humano tiene las siguientes responsabilidades en
el proceso de evaluacion:

e Liderar en la entidad la implementacion del Sistema Tipo de Evaluacion del
Desempenio Laboral de los servidores.

e Coordinar la capacitacion a evaluadores, evaluados y grupos de multiplicadores sobre
las normas y procedimientos que rigen la materia.

e Suministrar oportunamente los formularios, que hacen parte integral del presente
Acuerdo, asi como los documentos y demas apoyos que sean necesarios para
proceder a la evaluacion del desempefio laboral de los servidores.

e Presentar al jefe de la entidad informes sobre los resultados obtenidos en las
evaluaciones y calificaciones del servicio, con base en los informes de evaluacién
dispuestos por cada una de las areas o dependencias.

e Dar a conocer a la Comision Nacional del Servicio Civil el incumplimiento de las
obligaciones legales y reglamentarias relacionadas con la evaluacién del desempefio
laboral.

e Proyectar, al dia siguiente de recibir el expediente y para la firma del jefe de la
entidad, el acto administrativo que declare insubsistente el nombramiento del
empleado de carrera 0 en periodo de prueba que haya obtenido calificacion No
Satisfactoria de su desempefio laboral.

e Reportar a la Comision Nacional del Servicio Civil los retiros del servicio mediante
declaratoria de insubsistencia del nombramiento de los empleados de carrera y de los
empleados en periodo de prueba, generados por la evaluacion no satisfactoria del
desempefio laboral, asi como de quienes superen el periodo de prueba.

10.4.12 Jefe superior del evaluador. Segun la Comisién Nacional del Servicio Civil, ha
estipulado las siguientes responsabilidades, enmarcadas en el acuerdo No 137 del 14 de
enero de 2010, las cuales son:

v Resolver los recursos de apelacién que se interpongan contra la calificacion de
servicios, notificar al interesado y comunicar por escrito su decisién al jefe
inmediato del evaluado y a la unidad de personal.

v Hacer seguimiento en su area al cumplimiento del Sistema Tipo de Evaluacion del
Desemperio Laboral.



En otra normatividad como lo es el Decreto 1227 del 2005, se menciona la siguiente
funcion:

v “Cuando el empleado responsable de evaluar se retire del servicio sin efectuar las
evaluaciones que le correspondian, estas deberan ser realizadas por su superior
inmediato o por el empleado que para el efecto sea designado por el Jefe de la
entidad. Si el empleado continla en la entidad mantiene la obligacion de
realizarla®’.

Al ser esta una propuesta novedosa, se busca con este método la objetividad a la hora de
la evaluacion del desempefio laboral, objetividad que al interior de la entidad no se ha
manifestado y que a través de la implementacion de este sistema propio se busca
alcanzar, pasado del viejo paradigma clasico, donde la evaluacion solo la realizaba el jefe
inmediato, a una nueva visibn donde otros agentes cercanos al funcionario pueden
aportar a la calificacion del funcionario de carrera administrativa. Cabe aclarar que al final
guien comunica la evaluacién definitiva es el jefe inmediato, y debe ser enviada a la
subsecretaria de Talento Humano, donde sera sistematizada y analizada para realizar los
respectivos incentivos.

10.5 CUANDO EVALUAR EL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio tiene dos periodos los cuales ya se encuentran
reglamentados y se mencionan en el Decreto No 1227 de 2005, del departamento de la
funcién puablica, Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-
ley 1567 de 1998:

e Articulo 53. Los empleados de carrera deberan ser evaluados y calificados en los
siguientes casos:

53.1. Por el periodo anual comprendido entre el 1° de febrero y el 31 de enero del afio
siguiente, calificacion que debera producirse dentro de los quince (15) dias siguientes
al vencimiento de dicho periodo y que serd la sumatoria de dos evaluaciones
semestrales, realizadas una por el periodo comprendido entre el 1° de febrero y el 31
de julio y otra por el periodo comprendido entre el 1° de agosto y el 31 de enero del
siguiente afo.

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

53.2. Cuando asi lo ordene, por escrito, el jefe del organismo, en caso de recibir la
informacion debidamente soportada de que el desempefio laboral de un empleado es
deficiente. Esta calificacion no podra ordenarse antes de transcurridos tres (3) meses
de efectuada la ultima calificacion y deberd comprender todo el periodo no calificado
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hasta el momento de la orden, teniendo en cuenta las evaluaciones parciales que
hayan podido producirse.

Si esta calificacion resultare satisfactoria, a partir de la fecha en que se produjo y el
31 de enero del siguiente afio, se considerara un nuevo periodo de evaluacion, para
lo cual sera necesario diligenciar nuevamente los instrumentos que estén siendo
utilizados en la respectiva entidad.

v Articulo 54. La calificacién definitiva del desempefio de los empleados de carrera
sera el resultado de ponderar las evaluaciones semestrales previstas en el
articulo 38 de la Ley 909 de 2004.

En las evaluaciones semestrales se tendran en cuenta las evaluaciones que por
efecto de las siguientes situaciones sea necesario efectuar:

54.1. Por cambio de evaluador, quien deberd evaluar a sus subalternos antes de
retirarse del empleo.

54.2. Por cambio definitivo de empleo como resultado de traslado.

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

54.4. La que corresponda al lapso comprendido entre la Ultima evaluacion, si la
hubiere, y el final del periodo semestral a evaluar.

Estas evaluaciones deberan realizarse dentro de los diez (10) dias siguientes a la
fecha en que se produzca la situaciébn que las origine, con excepcion de la
ocasionada por cambio de jefe que deberé realizarse antes del retiro de este.

Paragrafo 1°. El término de duracion de las situaciones administrativas enunciadas
no se tendra en cuenta para la evaluacién semestral, excepto la situacién de encargo
en la cual se evaluara al empleado para acceder a los programas de capacitacion y
estimulos.

Paragrafo 2°. Las ponderaciones que sea necesario realizar para obtener la
evaluacion semestral o la calificacion definitiva, seran efectuadas por el empleado
gue determine el sistema de evaluacion que rija para la entidad.

v Articulo 55. Cuando el empleado cambie de cargo como resultado de ascenso
dentro de la carrera, el desempefio laboral en el empleo anterior no sera
evaluado.

Ademas se propone la institucionalizacion de un dia laboral. La cual consiste en la
toma de dos horas del dia, donde el evaluado y el evaluador se sientan a conversar y
solo se concentran en el proceso de evaluacion del desempefio laboral. El jefe
inmediato debe planear la manera adecuada para utilizar estas horas, las cuales solo



tienen el propdsito de la concertacion entre el jefe y el funcionario de carrera
administrativa a el fin de reunirse con cada evaluado a su cargo.

Es asi, como el proceso de evaluacion del desempefio se realiza en:
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10.6 COMO EVALUAR EL DESEMPENO

10.6.1 Tipos de evaluacion y términos de la evaluacion. Los responsables del proceso
de evaluacion del desempefio deben estar informados de los métodos a utilizar para
desarrollar la evaluacion, estos son modernos, adaptables a las necesidades de la entidad
y susceptible al mejoramiento continlo, conocer las caracteristicas principales y su
funcionamiento, de esta manera, se logra que todos hablen en el mismo lenguaje. A
continuaciéon se menciona los métodos y términos a utilizar para evaluar el desempefio
laboral de los funcionarios de carrera:



e ESCALAS DE APRECIACION Y ENFOQUES CONDUCTUALES: Este enfoque
consiste en que el evaluador tiene en cuenta el rendimiento de manera individual a
cada trabajador, no necesita comparacion alguna para llegar a un determinacion justa.
Se tienen los siguientes métodos:

Escalas convencionales de valoracion: estas escalas miden dimensiones diferentes de
rendimiento, se pueden incluir rasgos de personalidad (agresividad, madurez,
independencia, responsabilidad, entre otros.), ademds también se puede incorporan
indicadores como la cantidad y la calidad del rendimiento del funcionario frente a una
o varias dimensiones ya denominadas en el formato. Es necesario determinar una
escala de calificacion para cada una de las dimensiones, ademas de incluir su
descripcion. Este formato tiene la caracteristica principal de que las dimensiones no
son modificables, y solo se cambiaran después de largos periodos de tiempo, por
ejemplo cuando hay cambio de administracion, de estrategias, plan de desarrollo.

Para el desarrollo de este formulario se tendran en cuenta, factores homogéneos para
todos los empleados tanto en lo laboral como en lo comportamental, los cuales seran
tomados unos de la normatividad y otros se consideran como universales, los cuales
se enunciaran adecuadamente en el formato y son los siguientes aspectos:

v" Aporte a la mision y vision: La mision y vision institucional no debe ser ajena a los
funcionarios de carrera administrativa, puesto que toda la entidad debe propender
por cumplimiento de la misién, la vision; puesto que esta constituye la mirada a
largo plazo, en la cual todos deben estar involucrados para su alcance y
cumplimiento.

v" Cumplimiento del cédigo de ética: La alcaldia de pasto ha formulado un cédigo de
ética, en el cual se representan los valores éticos que son cualidades deseables
como caracteristicas propias y de los demas, este es la base para la construccion
de una convivencia democratica, en el marco de los derechos humanos. Los
valores mencionados en este cddigo de ética son:

Tabla 3 . Valores Del Cédigo De Etica
CODIGO DE ETICA
Transparencia: Dejar ver, sin duda ni ambiguedad
Respeto: Reconocimiento de la dignidad del otro
Honestidad: Honradez en el actuar
Eficiencia: Lograr un propésito con el menor uso de tiempo y recursos.
Servicio: Actitud y ejercicio que busca responder a la satisfaccion de
necesidades colectivas
Participacion: Abrir espacios para que otros hagan parte de las
actividades
Justicia: Abrir espacios para que otros hagan parte de las actividades
Probidad: Integridad en el actuar.
Tomado del codigo de ética ALCALDIA DE PASTO



v" Cumplimiento de las Competencias comunes de los servidores publicos, los
cuales estan descritos en el Decreto No 2539 del 2005:

Tabla 4. Competencias Comunes De Los Servidores Publicos

COMPETENCIA

Orientacion a
resultados

Orientacion al
usuario y
al
ciudadano

Transparencia

Compromiso
con la
Organizacion

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Realizar las
funciones y cumplir
los Compromisos
organizacionales

con eficacia vy
calidad.

Dirigir las
decisiones y

acciones a la
satisfaccién de las
necesidades e
intereses de los
usuarios internos y
externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas
a la entidad.

Hacer uso
responsable y claro
de los recursos
publicos,
eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y
garantizar el acceso
a la informacién
gubernamental.

Alinear el propio
comportamiento  a
las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Tomado del DECRETO 2539 DEL 2005

CONDUCTAS ASOCIADAS

Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

= Asume la responsabilidad por sus resultados.

= Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

= Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en general.

= Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que ofrece
la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacion con
el usuario para conocer sus nhecesidades vy
propuestas y responde a las mismas.

= Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de otros.

Proporciona informacién veraz, objetiva y basada
en hechos. = Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y con el
servicio a cargo de la entidad en que labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

= Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo
de las labores y la prestacion del servicio.

Promueve las metas de la organizacion y respeta
Sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.



v' Factores homogéneos del rendimiento laboral: Aquellos factores presentes en
cualquier actividad laboral, y no difieren de funciones o tipo de cargo del
funcionario de carrera administrativa, y estos son:

Tabla 5. FACTORES HOMOGENEOS DEL RENDIMIENTO LABORAL

Calidad de Trabajo: Proporciona documentacion adecuada cuando se necesita. Va
mas alla de los requisitos exigidos para obtener un producto o resultado mejor
evalla la exactitud, seriedad, claridad y utilidad en las tareas encomendadas.
Produce o realiza un trabajo de alta calidad.

Cantidad de Trabajo. Cumple los objetivos de trabajo, ateniéndose a las ordenes
recibidas y por propia iniciativa, hasta su terminacion. Realiza un volumen
aceptable de trabajo en comparacion con lo que cabe esperar razonablemente en
las circunstancias actuales del puesto. Cumple razonablemente el calendario de
entregas.

Conocimiento del puesto: Mide el grado de conocimiento y entendimiento del
trabajo. Comprende los principios conceptos, técnicas, requisitos etc. necesario
para desempefiar las tareas del puesto. Va por delante de las tendencias, evolucion,
mercados innovaciones del producto y/o nuevas ideas en el campo que pueden
mejorar la capacidad para desempefiar el puesto.

Iniciativa. Actila sin necesidad de indicarsele. Es eficaz al afrontar situaciones y
problemas infrecuentes. Tiene nuevas ideas, inicia la accion y muestra originalidad
a la hora de hacer frente y manejar situaciones de trabajo. Puede trabajar
independientemente.

Planificacion. Programa las ordenes de trabajo a fin de cumplir los plazos y utiliza
a los subordinados y los recursos con eficiencia. Puede fijar objetivos vy
prioridades adecuadas a las o6rdenes de produccién. Puede colaborar
eficazmente con otros a la programacién y asignacion del trabajo .Se anticipa a las
necesidades o problemas futuros.
Tomado de: AYALA VILLEGAS, Sabino. Factores de la evaluacion de colaboradores.
http://www.wikilearning.com/curso_gratis/la_administracion_de_recursos_humanos-
factores_de_la_evaluacion_de_colaboradores/15947-77. Consultado el 9 de diciembre de 2010

v' Factores homogéneos del rendimiento comportamental: Son rasgos
comportamentales que todo trabajador presenta en su cotidiano cumplimiento en
el area laboral y que aportan al clima organizacional, y estos son:

Tabla 6 . Factores Homogéneos Del Rendimiento Comportamental

Relaciones con los comparieros: Mantiene a sus comparfieros informados de las
pertinentes tareas, proyectos, resultados y problemas. Suministra informaciéon en
el momento apropiado. Busca u ofrece asistencia y consejo a los compafieros o en
proyectos de equipo.

Relaciones con el supervisor: Mantiene al supervisor informado del progreso en el
trabajo y de los problemas que puedan plantearse. Transmite esta informacién
oportunamente. Cumple las instrucciones del supervisor y trabaja siguiendo
fielmente sus 6rdenes.


http://www.wikilearning.com/curso_gratis/la_administracion_de_recursos_humanos-

Relaciones con el Publico: Establece, mantiene y mejora las relaciones con el
personal externo, como clientes proveedores, dirigentes comunitarios y poderes
publicos .Lleva de manera ética el negocio de la empresa...

Direccion y Desarrollo de los Subordinados: Dirige a los subordinados en las
funciones que tienen asignadas y hace un seguimiento de los mismos para
asegurar los resultados deseados. Mantiene a los subordinados informados de las
politicas y procedimientos de la empresa y procura su aplicacion.

Es sensible a los problemas de los empleados y trata de encontrar soluciones.
Evalla los resultados de los subordinados. Identifica areas en las que se necesita
formacion y ordena el trabajo de forma que facilite el aprendizaje.

Responsabilidades: en relacion con la igualdad de oportunidades en el empleo y
la accion Positiva. Colabora con otros armoniosamente sin consideracion a la
raza, religién, origen nacional, sexo, edad o minusvalias. Trata de lograr los
objetivos de igualdad de oportunidades en el empleo y del programa de accion
positiva en la empresa y de cumplir con sus calendarios. Trata activamente de
mejorar los objetivos de carrera de minorias y mujeres
Tomado de: Ayala Villegas, Sabino. Factores de la evaluacion de colaboradores.
http://www.wikilearning.com/curso_gratis/la_administracion_de_recursos_humanos-
factores_de_la_evaluacion_de_colaboradores/15947-77. Consultado el 9 de diciembre de 2010

Escalas de observacion de conductas (Behavioral Observation Scales, BOS): A través
de esta escala se busca, de alguna forma complementar la anterior, de tal manera que
se evaluara a un funcionario de acuerdo a la frecuencia con el realiza alguna
conducta. Las valoraciones se describen de manera cualitativa, y se valoraran
independientemente con un valor cuantitativo.

Es un método muy efectivo por que facilita la retroalimentaciébn posee algunas
complicaciones en cuanto al tiempo y costo de elaboracion, pero su ventaja radica en
gue este método es util, puesto que las funciones de los funcionarios se caracterizan
por no ser rutinarios 0 muy mecanizados, por lo tanto, ser4 aceptable en este
aspecto, valorar la frecuencias de los comportamientos de los funcionarios.

o ENFOQUES SOBRE RESULTADOS: Estos enfoques se diferencian de los anteriores
por qué no evallan comportamientos, sino los resultados finales del trabajo ya
elaborado. En este punto se describe el siguiente método:

Direccion por objetivos (EPO): Este método es innovador, puesto que al formular los
objetivos (para la presente investigacién se denominaran compromisos), a cumplir en
determinado periodo, estos se formulan en conjunto, es decir, el funcionario y el jefe
se sientan en la mesa a pactar los compromisos a alcanzar y a negociar las
herramientas y métodos a utilizar para cumplir con lo negociado. Y se deben tener
presente los siguientes pasos:

v' Formulacién de compromisos consensuales: se hace a manera de negociacion,
hasta llegar a un consenso. “la superacién de los objetivos debe beneficiar a la
organizacion y permitir la participacion directa del evaluado en este beneficio”®

88 CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Mc Graw-Hill. Madrid, 2002. p. 214
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v' Compromiso personal frente a la consecuciéon de los objetivos conjuntamente
establecidos: “en algunos casos, se celebra una especie de contrato formal o

psicoldgico para practicar el acuerdo realizado”®’.

v Negociaciéon con el gerente sobre la asignacion de los recursos y los medios
necesarios para conseguir los objetivos: “los medios pueden ser materiales
(equipos, maquinas, etc.), humanos (equipo de trabajo), inversiones personales
en entrenamiento y desarrollo del evaluado (orientacién, consejerias)"®

v Desempefio: es el comportamiento en cuanto al rendimiento en sus labores y al
mismo tiempo su comportamiento “esto significa que cada persona debera
escoger con total libertad y autonomia sus propios medios para alcanzar los

objetivos definido”.**

v' Monitoreo constante de los resultados y comparacion con los objetivos formulados.
Es este punto la evaluacion debe ser cualitativa y cuantitativa por parte de la
empresa, y al mismo tiempo el evaluado debe desarrollar su autoevaluacion a fin
de comparar con los objetivos planteados de manera consensual.

v" Retroalimentacion intensiva y evaluacion conjunto continua, a fin de determinara
conclusiones propias del funcionario, las del jefe inmediato y de todos los agentes
involucrados en la evaluacion, de acuerdo a los resultados de la evaluacién, y asi
determinar las mejores decisiones. La retroalimentacion ayudara al funcionario a
reconocer sus fortalezas, para asi reforzarlas y mejorar; y sus debilidades para
cambiarlas o erradicarlas.

Este es un proceso ciclico, el cual se resume de manera grafia y detalla en el

siguiente esquema:

89 CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Mc Graw-Hill. Madrid, 2002. p. 214
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llustracion 6. Ciclo De La Formulacion De Compromisos Por Evaluacion Por Objetivos
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¢,Como se deben formular los compromisos?: Estos deben ser claros, precisos,
realizables, verificables y alcanzables en la practica. Ademas deben cumplir con las
siguientes caracteristicas:

o Expresados en términos cuantificables, no necesariamente monetarios.

e Concertados asegurando su conocimiento y comprension.

e Se debe establecer un plazo de cumplimiento, que puede ser dias, meses o0 afo.
o Apropiadamente contextualizado para armonizar con su entorno.

o Debe responder a lo que se quiere alcanzar para un determinado periodo.

Un objetivo puede comenzar con uno de los siguientes verbos:

Tabla 7 . Lista De Verbos

VERBO

DENOTACION

1. Desarrollar

Deshacer un rollo. Incrementar un tema desde el punto de vista
intelectual.

N

Evaluar

Dar valores numéricos y o nominales a un hecho ocurrido.

3. Medir

Asignar magnitudes a una variable.




4. Determinar | Establecer una relacion causal, seleccionar opciones.

5. Analizar Descomponer, diseccionar.

6. Identificar Encontrar, relacionar, asociar.

7. Describir Delinear, dibujar, representar personas o cosas refiriendo sus distintas
partes. Caracterizar.

8. Explorar Descubrir, indagar.

Fuente esta investigacion

También el funcionario puede contemplar otros verbos para la elaboracion de sus
objetivos, de tal manera que pueda describir bien lo que desea alcanzar, en el periodo
evaluado.

Un ejemplo, que puede describir un compromiso pactado entre el jefe inmediato y el
funcionario de nivel técnico de la Subsecretaria de Talento Humano es: Recepcionar en
un 100% los formatos de Evaluacién del Desempefio Laboral de los funcionarios de
Carrera Administrativa, hasta el 5 de febrero del afio 2012.

Ademés es necesario la creacion de indicadores de logros, los cuales permitiran
reconocer la manera en cdmo se lograran los compromisos laborales pactados, para ello
hay que tener conocimientos de los factores que influyen en el compromiso; en el ejemplo
anterior se sabe que se recepcionaran formatos de evaluacion, pero es necesario poseer
una formula que nos permita comprobar el alcance de ese 100% pactado. Entonces para
el alcance del compromiso gque se tiene como ejemplo, se determino el siguiente indicador
de logro:

FORMATOS RECEPCIONADOS = (FORMATOS RECEPCINADOS / TOTAL DE
FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA) *100 = VALOR EXPRESADO EN
PORCENTAJE.

Se recepcionan hasta la fecha del 5 de febrero del 2012, 150 formatos de evaluacion del
desempefio.

El nimero de funcionarios de carrera administrativa es de 180.

Entonces se tiene la siguiente formula:

FORMATOS RECEPCIONADOS = (150/ 180) * 100 = 83.33% formatos recepcionados

Este resultado demuestra que para la fecha concertada no se cumplié la totalidad del
compromiso pactado, solo se recepcionaron 83,333% de 100% que deberian haberse
recepcionado



10.6.2 Rangos de la calificacién. Para el sistema propio de EDL, de la Alcaldia
Municipal de Pasto, se establece los siguientes rangos de calificacion, dentro de cual
segun la normatividad: “siempre ira el concefto no satisfactorio vinculado a un logro de
metas inferior al 65% del compromiso fijado”9

Sobresaliente
Destacado
Satisfactorio
No satisfactorio

Rl

Las anteriores calificaciones tendran la siguiente dinamica de aplicacion:

e CUMPLIMIENTO PRIMER NIVEL DE CALIFICACION: Para este nivel se debe tener
en cuenta la siguiente escala de cumplimiento:

CALIFICACION PORCENTAJE
Destacado De 90 a 100%
Satisfactorio De 66% a 89%

No satisfactorio Menor o igual a 65%

Fuente: ésta investigacion

e CUMPLIMIENTO SEGUNDO NIVEL DE CALIFICACION: Para acceder al nivel
sobresaliente se debe cumplir en primer lugar con una calificacion de primer nivel
superior o igual al 95%, ademas debe generar un valor agregado a través del
cumplimiento de los siguientes factores:

Tabla 8. Factores De Cumplimiento Nivel Sobresaliente

FACTORES DE CUMPLIMIENTO SEGUNDO NIVEL DE CALIFICACION

e Por aportes, propuestas o iniciativas adicionales: Es decir, el funcionario debe haber
aportado, como por ejemplo en; proyectos que aporten a la entidad al mejoramiento
continuo, a los procesos, a las actividades, etc.

e Por participacién y aprovechamiento de capacitacion relacionada con las actividades
propias del empleo y que genere un valor agregado para la entidad o la dependencia; los
funcionarios en este caso propenden por ampliar su conocimiento por iniciativa propia, pero
con esto buscan aportar a la entidad globalmente o buscan aportarle a la dependencia y a
la funcién que desempefie.

e Por participacion en grupos o en actividades que requieren de disposicion voluntaria, por
ejemplo cuando el funcionario voluntariamente participe en: Capacitaciones, actividades
recreativas, participacion en inducciones y re inducciones.

e Por calificacion positiva en la gestion por dependencia
Fuente: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

92 COMISION NACIONAL DE SERVICIO CIVIL. Publicado en el diario oficial no. 47.612. Colombia, febrero 2010. p.41



Estos se deben calificar como cumple o no cumple en el formato de calificacion No 8, y
tienen la siguiente dinamica:

Tabla 9. Escala De Calificacion a Sobresaliente

Cumplimiento de 1 factor 95% a 97%
Cumplimiento de 2 factores 98% a 99%
Cumplimiento de 3 factores 100%

Fuente: ésta investigacion

10.6.3 Proceso de la evaluacion del desempefio laboral. El proceso completo debe
cubrir el periodo comprendido entre el primero de febrero y el 31 de enero del afio
siguiente, el cual esta determinado por dos semestres en los cuales se subdivide la
evaluacién, y se encuentran mencionados en el decreto 1227 del 2005. Estos estan
determinados en primera instancia por el primero (1) de febrero al treinta y uno (31) de
julio, y en segunda instancia por el primero (1) de agosto al treinta y uno (31) de enero del
afio siguiente. Es preciso anotar que la calificacién debera producirse dentro de los quince
(15) dias siguientes al vencimiento de dicho periodo y que serd la sumatoria de las dos
evaluaciones semestrales realizadas.

Por lo tanto el proceso de evaluacion cumple con dos periodos y comprende el siguiente
ciclo:



llustracion 7 . Ciclo de la Evaluaciéon del Desempefio Laboral (EDL) De Los Funcionarios De
Carrera Administrativa
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CONCERTACION DE COMPROMISOS: La concertacién de compromisos se deben
concertar de la siguiente manera.

v Compromisos laborales: Se establecen a partir de los planes institucionales,
operativos o de gestion de la dependencia o area de trabajo, las funciones
asignadas y los programas o proyectos de la entidad. Al formularlos estos deben
tener en cuenta las habilidades capacidades, conocimientos y destrezas de cada
evaluado, ademas de los insumos presentes y del entorno en el cual trabajara
para el cumplimento de los compromisos pactados. Estos se deben pactar para
todo el periodo anual de Evaluacién del desempefio laboral.

v Compromisos comportamentales: Estos también son pactados entre el evaluado y
evaluador, y se deben establecer teniendo en cuenta mencionadas en el decreto 2539 de
2005, las cuales se especifican por nivel administrativo.

CAMBIO DE COMPROMISOS: el cambio o ajuste de los compromisos deben ser
debidamente justificados, donde se debe emitir juicios validos y confiables con los
cuales se puede dar validez a los cambios 0 ajustes presentados. Los cambios
pueden ser de la siguiente naturaleza:

v Si el cambio de compromisos se elabora al hasta el segundo mes de trascurrido el
primer periodo de evaluacion del desempefio laboral, los anteriores compromisos
ya fijados no se tiene en cuenta y solo se evaluaran los nuevos.

v’ Si al tercer mes se pretende al cambio de los compromisos ya fijados, esto no sera
permitido, puesto que ya habrd transcurrido dos meses del primer periodo
evaluado. Solo se hara caso omiso a esto; cuando haya cambio de de puesto de
trabajo, en todo caso se debe solicitar al anterior jefe del cargo la calificacién de
cumplimiento de los compromisos, por supuesto de debe estimar un porcentaje de
cumplimiento de acuerdo al porcentaje estimado. Estas calificaciones se
ponderaran con las calificaciones obtenidas en el nuevo cargo para el primer
periodo. Y deben sustentarse debidamente con evidencias validas.

v' Si para el segundo periodo se elaboran cambios parciales o totales de los
compromisos Yya fijados, en cualquiera de los casos se sumaran y ponderaran
dado el caso. Cabe anotar que una vez calificados los compromisos del primer
periodo, estos son validos. De haber aumento de otros compromisos y al ser
diferentes se suman y ponderan con los del primer periodo. Hay que aclarar que
los compromisos pactados en el primer periodo son tan validos como los nuevos
gue se formulen en el segundo.

COMPROMISO PERSONAL FRENTE AL CUMPLIMIENTO DEL LOS
COMPROMISOS PACTADOS: Es necesario que no solo el funcionario cumpla con lo
pactado por formalismo sino que debe ser un compromiso real y sensato.

NEGOCIACION EN LA ASIGNACION DE RECURSOS: Esta negociacion se realiza
entre el evaluado y evaluador a fin de que el funcionario posea las herramientas
necesarias para el cumplimiento de los compromisos laborales pactados. Ademas se
hace referencia no solo a las herramientas que el evaluador debe suministrar al
evaluado, sino que el evaluado reconocera los recursos fisicos y no fisicos que lo
ayudaran a desarrollar su desempefio laboral y a mejorar su rendimiento en el dia a



dia. En todo caso las herramientas o estrategias a utilizar deberan fomentar el trabajo
en equipo, ser conocidas tanto por el evaluado como por el evaluador

e OBSERVACION DEL DESEMPENO: el evaluador debe ser constante a la hora de
observar el desempefio del funcionario ademas debe ser objetiva. Lo cual permite
identificar las condiciones y caracteristicas de un buen lider, asi como la
responsabilidad del evaluado frente a los compromisos adquiridos.

e CALIFICACION DEL PRIMER PERIODO: Esta corresponde al periodo comprendido
entre el 1ro de febrero del afio en curso y el 31 de julio de afio en curso, esta
calificacion debe efectuarse en la primera semana del mes de agosto. En esta fase se
debe elaborar la evaluacion cuantitativamente, se debe observar el cumplimiento de
los compromisos pactados. Ademas de tener en cuenta las evidencias aportadas por
terceros, la calificacibn de los diferentes agentes presentes en la evaluacién del
desemperio laboral. Finalmente se debe responder a los principios de objetividad,
transparencia e imparcialidad.

La calificacion semestral debe ser comunicada al evaluado en los términos del
Decreto 760 de 2005, “Articulo 33. Los responsables de evaluar a los empleados de
carrera y en periodo de prueba deberan hacerlo dentro de los plazos y casos
establecidos en el reglamento. Los empleados objeto de evaluacion tienen el derecho
de solicitarla, dentro de los cinco (5) dias siguientes al vencimiento del plazo previsto
para evaluar o a la ocurrencia del hecho que la motiva. Si dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la solicitud el empleado o empleados responsables de evaluar no lo
hicieren, la evaluacién parcial o semestral o la calificacion definitiva se entendera
satisfactoria en el puntaje minimo la no calificacion darad lugar a investigacion
disciplinaria™®®

“Las evaluaciones parciales y semestrales seran comunicadas por escrito al evaluado,
dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha en que se produzca™*

e CALIFICACION DEL SEGUNDO PERIODO: Esta corresponde al periodo
comprendido entre el 1ro de agosto del afio en curso y el 31 de enero del préximo
afo, esta calificacion debe efectuarse en la primera semana del mes de agosto. En
esta fase se debe elaborar la evaluacion cuantitativamente, se debe observar el
cumplimiento de los compromisos pactados. Ademas de tener en cuenta las
evidencias aportadas por terceros, la calificacion de los diferentes agentes presentes
en la evaluacion del desempefio laboral. Finalmente se debe responder a los
principios de objetividad, transparencia e imparcialidad.

La calificacion semestral debe ser comunicada al evaluado en los términos del
Decreto 760 de 2005 en el articulo 33, ya mencionado anteriormente.

e RETROALIMENTACION: Esta fase constituye un papel importante en el proceso de
evaluacion del desempefio, porque el evaluado y evaluador se sientan conversan
sobre los resultados y todo aquellas eventualidades que han sucedido a lo largo del
periodo evaluado; a fin de determinar fortalezas para reforzarlas; y reconocer

% DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. DECRETO NUMERO 760 DE 2005. Articulo 33.
* DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. DECRETO NUMERO 760 DE 2005. Articulo 35.



debilidades en los que se deba mejorar y que se constituyen en una oportunidad de
crecimiento tanto personal como institucional.

Con la retroalimentacion el evaluador tendré la oportunidad de comparar los logros y
la calidad de los mismos cuando estos se produzcan, podra confrontar y verificar que
corresponden a lo establecido y como con ellos el evaluado contribuye al
cumplimiento de las metas del area.

En el proceso de evaluacion también es necesario tener presentes procedimientos que se
deben ejecutar constantemente y no deben constituir una fase en el ciclo de evaluacién

del desempeiio, y estos son:

Tabla 10 . Procedimientos Constantes En El Proceso De EDL

Desempefio y alcance de
compromisos pactados

Registro de Evidencias

Retroalimentacion
constante

En esta fase los evaluados deben desarrollar las estrategias y
mecanismos a través de los cuales se alcancen las metas y
compromisos establecidos, deberan poner en practica sus
conocimientos, habilidades y destrezas para demostrar con hechos
concretos los resultados de su desempefio y poner en evidencia la
forma como estos fueron obtenidos sin el menoscabo del
cumplimiento de las demas funciones y obligaciones propias de su
cargo.

El registro de evidencias tiene un papel fundamental a la hora de
tener un elemento que puede probar de manera objetiva el buen o
mal rendimiento de un funcionario, estos deben ajustarse a la realidad
del desempefio y reunir las condiciones 6ptimas para su recoleccion.
Es necesario precisar que las evidencias que se elaboren deberan
ser validas, pertinentes, auténticas, suficientes

Esta importancia, demuestra que el registro de evidencias debe ser
constante y no solo constituir un momento en el proceso de la
evaluacion del desempefio, puesto que, en cualquier circunstancia las
evidencias se presentan y deben tomarse y llevarse a documentar, de
esta manera que genera un registro continuo de evidencias.

El evaluador, evaluado y demas agentes son responsables de
aportar evidencias que contribuyan a una vision mas objetiva del
proceso de evaluacion, del seguimiento y acompafiamiento que a lo
largo del periodo efectia al desempefio del funcionario.

En ningdn caso el acopio de evidencias puede dar lugar a la
generacion de dobles archivos en la entidad.

El evaluador podra a partir del seguimiento, sefialar medidas
preventivas, aplicar los correctivos que encuentre pertinentes e
identificar nuevas necesidades y oportunidades de desarrollo de los
evaluados o proponer modificaciones o ajustes a los compromisos y
demas componentes del sistema siempre y cuando exista una
justificacién técnica y no caprichosa para ello.

Podra también conocer el desempefio laboral del empleado y a partir
de ese conocimiento, fundamentar los resultados de la evaluaciéon no
s6lo en los productos o resultados entregados sino en la forma como
estos fueron alcanzados.



La evaluacion y el monitoreo debe ser constante por parte del
Eval ., evaluador pero también de evaluado a fin de que les permitira
_Va uacion 'y conocer los avances, logros, dificultades y circunstancias que afectan
monitoreo constante | o inciden en el desempefio laboral y comportamental del evaluado.
Para el monitoreo del rendimiento el evaluador debe reconocer los
mejores medios para realizar este procedimiento.

Fuente: ésta investigacion

EVALUACION DEFINITIVA: La evaluacion definitiva se resuelve una vez se tenga en
cuenta todos los procedimientos llevados acabo en el proceso de evaluacion del
desempeiio. Pero, en el caso de las evaluaciones semestrales estas deben sumarse y
ponderarse a fin de obtener la calificacién final de todo el periodo evaluado.

En este procedimiento final, el evaluador debe confrontar los resultados esperados; es
decir compromisos laborales y comportamentales, las evidencias, la observacion, el
monitoreo y la retroalimentacion con los resultados finales, y asi determinar el
cumplimiento o incumplimiento de plazos, términos, condiciones y criterios fijados al inicio
del periodo y los avances entregados por el evaluado al momento de la evaluacion.

En el caso de las evaluaciones parciales, estas también deben sumarse y ponderarse
a fin de obtener el consolidado total anual.

Sobre este resultado, la evaluacidn de gestidn elaborada por la oficina de planeacién y
emitida por control interno sera tenida en cuenta como factor de calificacion, podran
obtenerse hasta cinco (5) puntos adicionales siempre y cuando el informe determine
un alto cumplimiento de las metas del plan operativo anual de la dependencia. Para
esto la oficina de control interno debe remitir oportunamente al jefe de cada
dependencia los resultados de la evaluacion por dependencias.

La inasistencia del evaluado en la calificacion no causal para invalidar lo resultados
obtenidos, ya que todo el proceso de evaluaciéon del desempefio debe fundamentarse
en los principios de merito, objetividad e imparcialidad; y no se deben convertir en una
excusa para que la calificacion no se lleve a cabo. La presencia de los agentes
calificadores si es indispensable en todo el proceso, porque son ellos los quienes le
dan aval al proceso para que este sea justo, valido y confiable. Por ello es importante
llevar a cabo el monitoreo, la retroalimentacién y documentacién de los aportes y
logros obtenidos, como también las falencias y las mejoras.

Del mismo modo es indispensable la participacion del evaluado en la evaluacion del
desempefio laboral, ya que contribuye al fortalecimiento comunicacional, lo cual dara
paso al mejoramiento continuo, puesto que propicia la retroalimentacién como pieza
clave fundamental en este proceso.

Como se ha emocionado antes, una vez emitida la calificacion si el evaluado no esta
de acuerdo él tiene como derecho lo emitido en el decreto 760 de 2005, en articulo No
35, “Contra la calificacion definitiva expresa o presunta podra interponerse el recurso
de reposicién ante el evaluador y el de apelacion para ante el inmediato superior de



este, cuando considerare que se produjo con violaciébn de las normas legales o
reglamentarias que la regulan. Los recursos se presentaran personalmente ante el
evaluador por escrito y sustentados en la diligencia de notificacion personal o dentro
de los cinco (5) dias siguientes a ella. En el tramite y decision de los recursos se
aplicaré lo dispuesto en el Cédigo Contencioso Administrativo”®®

Ademas se debe dar cumplimiento al siguiente articulo: “Articulo 34. La calificacion
definitiva anual o la extraordinaria se notificara personalmente dentro de los dos (2)
dias siguientes a la fecha en que se produzca. Si no pudiere hacerse la notificacion
personal al cabo del término previsto en el inciso anterior, se enviara por correo
certificado una copia de la misma a la direccion que obre en la hoja de vida del
evaluado y se dejara constancia escrita de ello, caso en el cual la notificacién se
entendera surtida en la fecha en la cual aquella fue entregada™®

Una vez terminado este procedimiento donde se emite la calificacion final, el ciclo se
vuelve a repetir comenzando con la concertacién de compromisos.

10.6.4 Instrumentos y herramientas de la evaluacion del desempefio laboral. Para
llevar a cabo el proceso es indispensable que sea diligenciado los formatos los cuales se
encuentran en el ANEXO B. INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS DE EVALUACION
DEL DESEMPENO, y para ello es necesario leer la metodologia para el diligenciamiento
de los mismos que se encuentran en el ANEXO C. METODOLOGIA DEL
DILIGENCIAMIENTO DE LOS FORMATOS.

Por dltimo los formatos se encuentran en modo Excel para facilitar el diligenciamiento del
mismo y se adjunta en un CD al presente documento.

10.7 ESTANDARES PARA INCLUIR EVIDENCIAS.

Las evidencias deben ser suficientes, competentes y relevantes para fundamentar los
juicios y conclusiones que formulen los participantes que presentan las evidencias. Las
evidencias deben ser aportadas por los agentes que interviene en el proceso de
evaluacién del desempefio.
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llustracion 8 . CLASES DE EVIDENCIAS

Fu
ente: ésta investigacion

10.7.1 Clasificacion de las evidencias. Las evidencias se clasifican en EVIDENCIA
FISICA: este tipo de evidencia se obtiene mediante inspeccién y observacion directa de
las actividades realizadas por el funcionario; la evidencia puede presentarse en; en
documentos, fotografias, gréficos, cuadros, mapas o muestras materiales. Cuando la
evidencia fisica es decisiva para lograr comprobar que el funcionario cumple con lo
pactado, debe entregarse adecuada y oportunamente al jefe inmediato para ser registrada
en el portafolio de evidencias.

e EVIDENCIA DOCUMENTAL: puede ser de caracter fisica o electronica. Pueden ser
externas o internas a la organizacion.

v' Evidencias externas abarcan, entre otras, cartas, facturas, Las contratos,
auditorias externas y otros informes o dictamenes y confirmaciones de terceros.

v’ Las evidencias internas tienen su origen en la organizacion, incluye, entre otros,
registros contables, correspondencias enviadas, descripciones de puestos de
trabajo, planes, presupuestos, informes internos, politicas y procedimientos
internos.

La confiabilidad de las evidencias documentales tiene que valorarse de acuerdo al
aporte que realiza para corroborar los compromisos laborales fijados.



e EVIDENCIA TESTIMONIAL: se obtiene de terceros o agentes que intervienen en el
proceso de evaluacién del desempefio, en forma de declaraciones hechas del
desempefio del funcionario evaluado y que constituyen fuente importante en las
evidencias.

Estas evidencias deben proporcionar importantes indicios. Se requiere la
confirmacion si van a utilizarse como prueba, por medio de la:

v Confirmacioén por escrito del entrevistado;

v El analisis de mdltiples fuentes independientes que revelen o expliquen los hechos
analizados; y

v Comprobacion posterior en los documentos.

e EVIDENCIA ANALITICA: Este tipo de evidencias surgen a partir del andlisis y
verificacién de los datos o hechos reales.

El analisis puede realizarse sobre calculos, indicadores de rendimiento y tendencias
reportadas en los informes de la organizacion u otras fuentes que pueden ser
utilizadas.

También pueden efectuarse comparaciones con normatividad, manuales de
funciones u otros insumos que necesiten corroborarse en el proceso de analisis del
desempefio del funcionario.

e EVIDENCIA INFORMATICA; Puede encontrarse en base de datos, sistemas de
aplicaciones, instalaciones y soportes, tecnologias y personal informatico. Para
determinar la confiabilidad de la evidencia informatica, se debe:

v’ Efectuar una revision de los computadores o sistemas centrales de informacion,
que incluya todas las pruebas que sean permitidas, esta revisién debe realizarse
por personal que posea el conocimiento necesario sobre sistemas e informatica;

v'Si no revisa los computadores o sistemas de centrales de informacién por
considerarse como no confiables, se podra practicar pruebas adicionales o
emplear otros procedimientos requeridos dependiendo del caso.

10.7.2 Los requisitos basicos de la evidencia. Estos deben ser suficientes,
competentes y relevantes.

e LA EVIDENCIA ES SUFICIENTE; Cuando los resultados de de una o varias pruebas,
se pueda adquirir certeza razonable o validez de que los hechos revelados y que si
apuntan a corroborar el cumplimiento de los compromiso pactados, se dice que estos
se encuentran satisfactoriamente comprobados.

Suficiente significa que la cantidad de pruebas, comprobaciones o verificaciones a
efectuar, con respecto a determinados criterios y su confiabilidad, son certeros.

Los factores que indican la fuerza de las pruebas, comprobaciones o verificaciones a
efectuar pueden ser de acuerdo al:



v Nivel de importancia del asunto a comprobar;
v Grado de riesgo asociado con la adopcion de una conclusion errénea;
v Resultado mostrado en el portafolio de evidencias.

o LA COMPETENCIA: Se refiere a que la evidencia debe ser valida y confiable. El o los
evaluadores consideraran cuidadosamente si existe razones para dudar de la validez
e integridad de la evidencia.

De ser asi, se debe obtener evidencia adicional o decidir que no debe incluir como
evidencia. La validez, confiabilidad e integridad de la evidencia tenerse en cuenta si:

v La evidencia que se obtiene de fuentes externas es mas confiable que la obtenida
de la propia organizacion;

v' La evidencia que se obtiene fisicamente mediante un examen, observacion,
célculo o inspeccidén es mas confiable que la que se obtiene en forma indirecta;

v Los documentos originales son mas confiables que sus copias;

v Las evidencias orales comprobadas por escrito son mas confiables que las
evidencias orales; y

v’ La evidencia testimonial que se obtiene en circunstancias que permite a la persona
expresarse libremente merece mas crédito que aquélla que se obtiene en
circunstancias comprometedoras.

e LA RELEVANCIA: Se refiere a la relacion que existe entre la evidencia y su uso. La
informacion que se utilice para demostrar o refutar un hecho es relevante si guarda
una relacién légica y patente con ese hecho.

También esta muy relacionada con los compromisos pactados en la evaluacion del
desempefio y el vinculo directo y claro que debe existir entre éstos y la evidencia
analizada.

10.7.3 Los criterios que actuan en la suficiencia, competencia y relevancia. De la
evidencia a obtener y, en consecuencia, en la realizacion de la evaluacién del desempefio
laboral, son los de Importancia relativa y Riesgo probable.

La identificacién del nivel de Importancia relativa y de Riesgo probable es un asunto de
juicio profesional, que puede determinarse teniendo en cuenta, entre otras, las cuestiones
siguientes:

e La sensibilidad, el interés estratégico o nacional, el impacto social de los, servicios,
actividades u operaciones de la organizacion;

¢ Requerimientos legales y reguladores aplicables;
La consideracion de cuestiones tales como la actitud, la aptitud, la autoridad y la
responsabilidad de jefes y el resto del personal; e

¢ Involucran necesariamente consideraciones relacionadas con la calidad (naturaleza) y
cantidad (importe) de la evidencia examinada en su relacion con los compromisos
pactados al inicio del periodo evaluado.



10.7.4 El registro de evidencias. Para el registro de evidencias, es necesario guardar
algunas estas en un portafolio el cual debe denominarse portafolio de evidencias, aunque
no debe constituirse como un archivo paralelo de los productos o documentos que se
elaboran para acreditar el cumplimiento de compromisos y metas, puesto que hay ciertas
evidencias que son extensa y son llevadas al archivo general de la entidad, en este caso,
se debe registrar en el formato de registro del evidencias (Ver ANEXO B. FORMATO 10),
el lugar donde esta, la fecha, el codigo o numero que sirve de busqueda en el archivo.

10.8 COMO COMUNICAR Y NOTIFICAR LA EVALUACION DEL DESEMPERNO
LABORAL.

“Las evaluaciones se comunicaran conforme con el procedimiento que debe surtirse ante
y por la Comisién Nacional del Servicio Civil. Las calificaciones anual y extraordinaria que
deberdn ser motivadas, se notificaran conforme con el procedimiento ante y por la
Comision Nacional del Servicio Civil y contra ellas proceden los recursos de reposicién y
apelacién, cuando se considere que se produjeron con violacién de las normas que las
regulan o por inconformidad con los resultados de las mismas™’

Se debe seguir el siguiente procedimiento en el caso de la comunicacion:

e Se recomienda que una vez hecha la calificacion de evaluacién del desempefio esta
se comunique por parte del jefe inmediato de manera personal

e se caracteriza por ser verbalmente

e Se debe comunicar hasta después de los 2 dias de generada la calificacion.

La notificacion, por es “un acto juridico procesal, que en todas las legislaciones se reviste
de especiales formalidades™®, este debe seguir este procedimiento

e Se debe realizar la notificacién por escrito.

e Debe ser entregada al funcionario hasta el tercer dia de generada la calificacién, y

e Hasta 5 dias, para enviarla a la subsecretaria de talento humano, con los formatos
respectivos.

10.9 PARA QUE SIRVE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL.

Una vez obtenida la calificacién, la evaluacién del desempefio tiene tres objetivos:

En primer lugar cuando de esta se obtiene una calificacion no satisfactoria se debe
recurrir medidas drasticas, en caso de poseer el funcionario una calificacién al final del
periodo no satisfactoria, “De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, en firme una
calificacion de servicios no satisfactoria como resultado del desempefio laboral, de
caracter anual o extraordinaria el nombramiento del empleado de carrera asi calificado,
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deberda ser declarado insubsistente, mediante resolucién motivada del Jefe de la entidad.
La declaratoria de insubsistencia del nombramiento de una empleada de carrera en
estado de embarazo por calificacion no satisfactoria de servicios, solo podra producirse
dentro de los ocho (8) dias siguientes al vencimiento de la licencia por maternidad
biolégica o por adopcion o de la licencia correspondiente, en el caso de aborto o parto
prematuro no viable”®*

Como segundo, cuando el funcionario obtiene la calificacion satisfactoria tiene el derecho
“adquirir los derechos de carrera, ascender en la carrera, solicitar comisién para
desempenfiar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo y para permanecer
en el servicio™®

Por ultimo, una calificacion sobresaliente da como derecho, “adquirir derechos de carrera,
para acceder a encargos, tener derecho a comision para desempefiar empleos de libre
nombramiento y remocion o de periodo, recibir incentivos institucionales o acceder a
becas y comisiones de estudio para programas de educaciéon formal que hagan parte de
los programas de bienestar social de la entidad™*

Al mismo tiempo las evaluaciones serviran como lo dispone la ley 909 de 2004, para:

Adquirir los derechos de carrera;

Ascender en la carrera;

Conceder becas o comisiones de estudio;
Otorgar incentivos econémicos o de otro tipo;
Planificar la capacitacion y la formacion;
Determinar la permanencia en el servicio.

Ademas la evaluacion debe servir para reforzar factores positivos en los procesos que
adelanta la entidad, y para mejorar aquellas falencias presentes en el proceso de
evaluacién, sus antecedentes y sus propias consecuencias. Esto con el fin de lograr un
mayor rendimiento del funcionario y al mismo tiempo un excelente servicio tanto a los
clientes internos y usuarios de la entidad. Lo cual se reflejara en una mejor administraciéon
y reputacion a nivel nacional.

10.10 METODOLOGIA PARA SOMETER A PRUEBA EL SISTEMA PROPUESTO
PARA LA ENTIDAD.

A continuacién se presenta la metodologia para poner a prueba el sistema propuesto, se
aplicara a la totalidad de los funcionarios de carrera administrativa, que para enero de
2011 esta constituido por 180 funcionarios. Para ello primero se debe realizar
concientizacion sobre las falencias encontradas en el sistema actual y la importancia del
proceso de evaluacion del desempefio laboral, como segundo se debe realizar una
capacitacion sobre los procesos del nuevo sistema propuesto de evaluacion del
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desempefio; y por ultimo se organiza un cronograma de actividades el cual describe las
tareas a desarrollarse en el segundo semestre del 2011.

10.10.1 FASE 1. Concientizaciéon sobre las falencias encontradas en el
sistema actual y la importancia del proceso de evaluacion del desempefio laboral.
Esta primera fase requiere interesa por parte de los funcionarios evaluados como de los
evaluadores y de la administracion. Se pretende por un lado mostrar los resultados
obtenidos del diagnostico realizado a fin de mostrar las falencias presentes en el sistema
actual de evaluacion del desempefio y del mismo modo demostrar lo importante que es
este proceso para la entidad como también para los funcionarios. A continuacion se
presenta la siguiente tabla donde se describe cada actividad, los insumos, la logistica y
participantes:



Tabla 11. Fase 1

ACTIVIDADES

REUNIONES:
ACTIVIDAD 1

De 1 horas

Reuniéon jefes de

cada dependencia
y funcionarios de

carrera
administrativa
donde se
socializara lo
siguiente:

e Presentacion
del diagnostico
completo  del
sistema de EDL
(recoleccion de
datos, andlisis
y conclusiones)

e Seccidn final
donde se
escuchan

propuestas y
observaciones

(Las reuniones se
realizaran
desplazdndose a
cada una de las
cedes de la alcaldia
donde se
encuentras
diferentes
dependencias. Esto
con el fin de
facilitar la
asistencia de la
mayoria de los
funcionarios)

ESPACIO
Sala de
juntas (o]
salén de
conferencia
acorde al
lugar al cual
se ha
desplazado

FASE 1
LOGISTICA

Se debe facilitar
elementos como:

Equipo de
computo.

Proyector de
video been

Papeleria,
marcadores,
lapiceros etc.
resumen del
diagnostico

Refrigerios

PARTICIPANTES
Alcalde José
Alvarado
Secretarios de :

e Desarrollo Econémico y
Competitivo: HUGO
MARTIN MIDEROS y
subsecretarios.

e Secretaria de Agricultura:
ALVARO HERNAN
ALBORNOZ ERASO

e Secretaria de Bienestar
Social: SANTIAGO MORA

e Secretaria de  Cultura:
JORGE ENRIQUE IDROBO
BURBANO

e Secretaria de Desarrollo
Comunitario: ROCIO DE
LA ESPRIELLA

e Secretaria de Educacioén:
MARTIN CAICEDO

Eduardo

e Secretaria de  Gestidn
Ambiental: ALEJANDRA
PANTOJA

e Secretaria de Gobierno:
JUAN CARLOS VILOTA

e Secretaria de Hacienda:
ROSA MARIA SOTELO

e Secretaria de
Infraestructura: HAROLD
FELICIANO TORRES
JOJOA

e Secretaria de Planeacion:
LIANA YELA GUERRERO

Salud:
PAZ

e Secretaria de
SILVIA  ADRIANA
BASTIDAS

e Secretaria de transito y
transporte: uncionario
Responsable:

LUIS ALFREDO BURBANO
FUERTES

e Secretaria general: JUAN
DIEGO ENRIQUEZ LARA

e Subsecretarios de cada
dependencia

oY funcionarios de carrera
administrativa



ACTIVIDAD 2

Una hora

e Se muestran
videos y se
socializa la

importancia de
la evaluacién
del desempefio
desde la parte

normativa \Y
COmo proceso
de

mejoramiento
para la entidad

(esta reunion se
desarrolla en los
mismos  términos
de la actividad 2 de
la fase uno)

Fuente: ésta investigacion

10.10.2 FASEZ2,

Se debe facilitar

Reunién con

los mismos

participantes de la actividad

elementos
como:
Equipo de
Sala de | computo.
juntas (o]
salon de | Proyector de
conferencia | video been
acorde al
lugar al | Papeleria,
cual se ha | marcadores,
desplazado | lapiceros etc.

resumen del de
conscientizacion

Refrigerios

uno de la fase uno

Capacitacion sobre el proceso del sistema propio de

evaluacion del desempeno laboral. Para esta fase se realiza capacitacion tanto para los
funcionarios evaluados como los que evallan, con el fin de que conozcan y se capaciten
sobre el nuevo sistema propio de evaluacion del desempefio laboral. Para ello se propone
las siguientes actividades para la segunda fase

Tabla 12. Fase 2

TIEMPO

ACTIVIDAD 1

Jornada de
dos horas

Temas a
tratar para los
participantes
dependencia:

Sistema
propio de
evaluacion

del
desempefio,

ACTIVIDAD 2

ESPACIO

Sala de juntas
o saléon de
conferencia

acorde al lugar
al cual se ha

FASE2

LOGISTICA

Capacitacion a

cargo de la
Secretaria de
Talento Humano y
Secretaria
General)

Se debe facilitar
elementos como:

PARTICIPANTES

Alcalde Eduardo José Alvarado
Secretarios de :

Desarrollo Econémico vy
Competitivo: HUGO
MARTIN MIDEROS y

subsecretarios.

Secretaria de Agricultura:
ALVARO HERNAN
ALBORNOZ ERASO
Secretaria de Bienestar
Social: SANTIAGO MORA
Secretaria de Cultura:
JORGE ENRIQUE IDROBO
BURBANO

Secretaria de Desarrollo
Comunitario: ROCIO DE LA
ESPRIELLA

Secretaria de Educacion:



Temas a
tratar:

Que
desemperio
evaluar

Quien evalta

Cuando se
evalla

Como evaluar
Para que se
evalla

Y como
comunicar la
evaluacion

Por ultimo se

realiza un
instructivo

donde se
explica la
forma en

cémo se debe
diligenciar los
diferentes
formatos de
EDL

desplazado

Equipo de
computo.

Proyector de
video been

Papeleria,
marcadores,
lapiceros etc.

resumen del
sistema propio
con cada uno de
los capitulos y los
instrumentos de
la evaluacion del
desempefio

Refrigerios

MARTIN CAICEDO
Secretaria de Gestion
Ambiental: ALEJANDRA
PANTOJA

Secretaria de Gobierno:
JUAN CARLOS VILOTA
Secretaria de Hacienda:
ROSA MARIA SOTELO

Secretaria de
Infraestructura: HAROLD
FELICIANO TORRES
JOJOA

Secretaria de Planeacion:
LIANA YELA GUERRERO

Secretaria de Salud:
SILVIA ADRIANA PAZ
BASTIDAS

Secretaria de transito y
transporte: uncionario
Responsable:

LUIS ALFREDO BURBANO
FUERTES

Secretaria general: JUAN
DIEGO ENRIQUEZ LARA
Subsecretarios de cada
dependencia

Y funcionarios de carrera
administrativa

Fuente: ésta investigacion

Tabla 13 . Indicadores Fase 2

INDICADORES DE LA FASE 2

TEMAS

LOGISTICA

RECURSOS

INDICADORES




CAPACITACION

TEMA 1

QUE DESEMPENO
EVALUAR

TEMA 2

QUIEN EVALUA EL
DESEMPENO

TEMA 3

CUANDO EVALUAR
EL DESEMPENO

TEMA 4

COMO EVALUAR EL
DESEMPENO

TEMA 5

PARA QUE SIRVE LA
EVALUACION

TEMA 6

COMO COMUNICAR
LA EVALUACION

Preparacion de la
documentacién
necesaria para
socializarla en la
capacitacion

Y preparacion de los
resumen de cada
capitulo

Asistencia  de los
funcionarios evaluados
y evaluadores de cada
dependencia.

Asistencia  de los
funcionarios evaluados
y evaluadores de cada
dependencia.

Asistencia de los
funcionarios evaluados
y evaluadores de cada
dependencia.

Asistencia de los
funcionarios evaluados
y evaluadores de cada
dependencia.

Asistencia de los
funcionarios evaluados
y evaluadores de cada
dependencia.

Asistencia  de los
funcionarios evaluados
y evaluadores de cada
dependencia.

Equipo de
computo,

Proyector de video
been

Papeleria

Equipo de
computo,

Proyector de video
been

Papeleria

Equipo de
computo,

Proyector de video
been

Papeleria

Equipo de
computo,

Proyector de video
been
Papeleria

Equipo de
computo,

Proyector de video
been

Papeleria

Equipo de
computo,

Proyector de video
been

Papeleria

Equipo de
computo,

Proyector de video
been

Papeleria

Grado de entendimiento =
No de Asistentes/no de
Participacion

Grado de entendimiento =
No de Asistentes/no de
Participacion

Grado de entendimiento =
No de Asistentes/no de
Participacion

Grado de entendimiento =
No de Asistentes/no de
Participacion

Grado de entendimiento =
No de Asistentes/no de
Participacion

Grado de entendimiento =
No de Asistentes/no de
Participacion

Fuente: ésta investigacion

10.10.3 FASE 3. Puesta en marcha del proceso de evaluacion. La puesta en
marcha se hara a partir del primero de febrero del 2012 hasta es el 31 de enero de 2013.
Y se aplicara para cada periodo de evaluacion la siguiente matriz:



Tabla 14. Proceso e Indicadores Fase 3

PROCESOS E INDICADORES DE LA FASE 3

PROCESO LOGISTICA RECURSOS INDICADORES
Preparacion de la
documentacién e
CONCERTACION DE | instrumentos de No de compromisos
COMPROMISOS evaluacion Documentacion, concertados debe ser 3
equipo con acceso | por cada funcionario de
Entrega de los a internet carrera administrativa
instrumentos de EDL
Preparacion de Ila
documentacion e
NEGOCIACION DE | instrumentos de Asignacion de recurso /
ASIGNACION DE evaluacion chumentacién, ndmero de funcionarios
RECURSOS equipo con acceso | de carrera administrativa
Entrega de los a internet

instrumentos de EDL,
a través de internet y
en fisico

OBSERVACION DEL
DESEMPENO

Preparacion de la

documentacion e
instrumentos de
evaluacién

Entrega de los

instrumentos de EDL,
a través de internet y
en fisico

Documentacion,
equipo con acceso
a internet

No de evidencias
registradas del
desempefio mayor o
igual a nimero de
funcionarios de carrera
administrativa

Preparacion de Ila

documentacion e
CALIFACION DEL instrumentos de No de Evaluaciones
PRIMER Y evaluacion Documentacion, Desarrolladas en cada
SEGUNDO PERIODO equipo con acceso periodo con los
Entrega de los a internet Formatos/ No de
instrumentos de EDL, funcionarios de carrera
a través de internet y Administrativa
en fisico
Preparacion de la
documentacion e
REGISTRO DE instrumentos de No de portafolios
EVIDENCIAS evaluacion Elaborados / No de
Documentacion, funcionarios de carrera
Entrega de los | equipo con acceso
instrumentos de EDL, a internet
a través de internet y
en fisico
Preparacion de Ila
documentacion e
CALIFICACION instrumentos de Numero de
DEFINITIVA evaluacion Documentacion, calificaciones realizadas

equipo con acceso

al final del periodo anual




Entrega de los a internet
instrumentos de EDL,
a través de internet y

en fisico

/ total de funcionarios de
carrera administrativa

Fuente: ésta investigacion

Tabla 15. MATRIZ DE RESPONSABLES FASES

MATRIZ DE RESPONSABLES FASE 1,2y 3
ACTIVIDAD QUIEN DEPENDENCIA

Eduardo José Alvarado Alcalde
Juan Diego Enriquez Secretaria General

FASE 1 Lara
Hader Guillermo Luna Subsecretaria de  Talento
Mora Humano
Eduardo José Alvarado Alcalde
Juan Diego Enriquez Secretaria General

FASE 2 Lara
Hader Guillermo Luna Subsecretaria de  Talento
Mora Humano

Fuente: ésta investigacion




10.10.4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. Para segundo semestre del afio 2011

Tabla 16 . Cronograma De Actividades

TIEMPO Semanas Semanas Semanas Semanas Semanas Semanas
JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

ACTIVIDADES 1/2(3/4,1,2 |3/ 412 |3|4|212|2|3|4|1]2|3|4|1|2|3]|4

FASE 1

Actividad 1
Socializar
Diagnostico

Actividad 2
Socializar
Concientizacion

FASE 2

Actividad 1
Capacitacion del
sistema propio de
EDL

Actividad 2
Capacitacion de
temas de EDL

Nota: Una vez se termine la capacitacién la aplicacion del sistema propio se realizaria a partir del primero de febrero del 2012
hasta es el 31 de enero de 2013. Puesto que los participantes del proceso de evaluacion del desempefio tendran el
conocimiento necesario para llevar a cabo todo el proceso, ademas terminaria de aplicarse el sistema tipo de la Comision
Nacional del Servicio Civil.



11 DIFERENCIA ENTRE EL SISTEMA PROPUESTO Y EL DE LA

COMISION

Tabla 17. DIFERENCIA ENTRE EL SISTEMA PROPUESTO Y EL DE LA COMISION.

SISTEMA DE EDL DE LA COMISION
Escala de calificacion amplia
Manejo de un solo método evaluacion, el
cual es la evaluacidn por objetivos

La evaluacion solo la realiza el jefe

inmediato

No se reglamenta un dia para la elaboracién
de compromisos

La evaluacion del desempefio se contempla
como un proceso horizontal

Para la elaboracion de compromisos
comportamentales existe una estructura

simple, el cual incluye verbo, objeto y
finalidad

No se define un indicador de logro

Fuente ésta investigacion

SISTEMA DE EDL PROPUESTO
Escalas de calificacion disefadas
Manejo de varios métodos de evaluacion
como son: evaluacion por objetivos,
evaluacién por escalas de valoracidon vy
evaluacidon por escalas de observaciéon de
conductas.
Se propone la evaluacion de 360 grados,
donde intervienen otros agentes como son
los compafieros de trabajo, los usuarios,
funcionarios a cargo, la autoevaluacion y la
evaluacidn del jefe.
Se propone la institucionalizacion de un dia,
el cual serd dedicado solamente para la
concertaciéon de compromisos laborales y
comportamentales
La Evaluacion del Desempefio propuesto es
ciclica, es decir se considera un proceso
constante y de renovacion.
Para la fijacion de compromisos se debe
seguir una estructura mas completa, en la
cual se tiene en cuenta: un término
cuantificable; un verbo; concertados
asegurando la compresion (entendible) , se
establece un plazo de cumplimiento,
contextualizado en un entorno y cual es la
finalidad del mismo (lo que se quiere
alcanzar)
Se propone la inclusién de un indicador de
logro para el cumplimiento de compromiso
pactado.



CONCLUSIONES

El diagnostico realizado revelo en la entidad la existencia de problemas en el
proceso de evaluacion del desempefio laboral en la Alcaldia de Pasto; entre los
gue se destacan, en primer lugar, en las caracteristicas propias a los
procedimientos de la evaluacién; y a las exceptivas erréneas frente a las
calificaciones, puesto que las escalas de calificacion y el sistema de evaluaciéon no
permiten la objetividad. Permitiendo asi, el descubrimiento de la necesidad de
crear el sistema propio de evaluacién de desempefio laboral.

El analisis de los factores claves de la administracién publica y los de la privada,
dio como resultado la unién de dos corrientes diferentes que en la presente
propuesta se complementan y no se excluyen, a fin de crear el sistema propio.
Dando como resultado las respuestas a las necesidades de la Alcaldia de Pasto
presentes en el proceso de evaluacion del desempefio laboral.

Al disefiar un sistema propio de evaluacion del desempefio laboral se busca
demostrar que los cambios si son posibles, pasar de un paradigma clasico de la
calificacion Unica por parte del jefe inmediato y de esquemas que permiten solo
subjetividad si es posible. La voluntad no es negociable es cuestion de querer y
esta se transformaré en poder hacer.



RECOMENDACIONES

Se recomienda que los formatos sean subidos a una plataforma virtual, con el fin
de agilizar procesos, a través del diligenciamiento facil de los datos y la consulta
de informacién por parte de los funcionarios es facil e inmediata por parte de los
evaluados y evaluadores; y por Ultimo se reducen costos, puesto que se evita la
impresion y papeleo.

Se propone no dejar estatica la propuesta, puesto que como todo disefio, este esta
dispuesto a mejoras y a reinventarse de acuerdo a las necesidades requeridas por
la entidad.

Se recomienda la creacion de un comité, el cual debe encargarse solo del proceso
de evaluacion del desempefio, tendra entre otras funciones el de velar por la
capacitacion, divulgacion, atencién inmediata y oportuna a dudas, mejoramiento
de los sistemas y proceso de EDL y en general al buen funcionamiento y eficiencia
del proceso completo, se debe constituir en un comité neutro el cual de manera
objetiva se encargard de otorgar los respectivos incentivos dispuestos por la
entidad.
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ANEXO 1. FORMATO ENCUESTA

OBIJETIVO: La siguiente encuesta tiene como fin dltimo realizar un estudio sobre el sistema actual de Evaluacion de Desempefio Laboral en la entidad y las
expectativas para implementar un Sistema Propio.

De antemano agradecemos su amable atencion y su disposicion para atendernos

Por ultimo solicitamos muy comedidamente diligenciar la encuesta con una “X” en los espacios correspondientes, y dado el caso con letra claray legible

.  DATOS GENERALES

Nivel jerarquico: Profesionalo Técnicoo Asistencialo

Afios de vinculacion:

De 0 a 1 afios O De 6 a 7 afios O
De 2 a 3 afios De 8 a9 afios
De 4 a5 afios O Mas de 10 afios O

Il. Informacion sobre el actual sistema de Evaluacién del Desempefio Laboral en la Alcaldia Municipal de Pasto

1. ¢Quiénlo evalla a usted?:

a. Unicamente el jefe O f. Por su jefe y usted O
b. Unicamente usted O g. Por sus jefe y la comision evaluadora O
c.  Una comisidn evaluadora O h. Por su jefe y compafiero de trabajo O
d. Unicamente su compafiero de trabajo () i. Por su compafiero de trabajo y usted O
e. Unicamente el usuario O i otro O éCudl?
2. Los objetivos dentro de la Evaluacion del Desempefio Laboral (EDL) se caracterizan por:
a. Son concertados con anterioridad O d. Son formulados Unicamente por usted ()
b. Son concertados al final de la Evaluacién O e. Son formulados por el jefe y usted O
c. Son formulados Gnicamente por el jefe inmediato () f. Otro ¢Cual?
3. Usted es evaluado segun:
a. Metas institucionales O e. Portafolio de Evidencias ()
b. Compromisos laborales O f. Funciones O
c.  Compromisos Comportamentales () g. Objetivos O
d. Desempefio histérico O h. otro O éCudl?

4. Que situaciones se presentan frente a la Evaluacidn del Desempefio Laboral de un funcionario:

a. Cuando realiza bien su trabajo y no es bien evaluado () d. Cuando se evalla por favores personales

b. Cuando es mal evaluado cuando su relacién laboral O e. Cuando realiza mal su trabajo y es sobre evaluado ()
con el jefe es deficiente

c. Cuando no se tienen en cuenta las evidencias O f otroO éCual?

5. Califique de 1 a 5 la importancia que se le da a las siguientes caracteristicas de la EDL (considere 1 como menos importante y
5 muy importante):

Seguimiento a los resultados
Evaluacion transparente
Concertacidon de compromisos
Sistema o tipo de evaluacién

i otro O éCuadl?

e. Compromiso de la subsecretaria de TH
f. Fechas de Evaluacién

g. Compromiso del jefe inmediato

h. Compromiso propio por la evaluacién

o0 oW




ANEXO A: ENCUESTA EVALUACION DE DESEMPENO
LABORAL EN UNIVERSIDAD DE NARINO
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO

AlFaInia nE BaTIe 2010

A continuacion, se presenta una serie de preguntas las cuales orientaran para elaborar un sistema propio de Evaluacién de Desempefio
Laboral (EDL)

Informacién sobre la propuesta del sistema propio de Evaluacion del Desempefio Laboral (EDL)

1.

Responda si esta usted de acuerdo (A) o en desacuerdo (DA) con las siguientes afirmaciones rellenando con una X el cuadro:
DESCRIPCION (quién debe evaluar) A | DA

a. Considera que debe cambiarse el sistema actual de evaluacién del desempefio laboral
b. La EDL no solo la debe realizar el jefe
c. Considera importante la intervencion de otros miembros para el desarrollo de la EDL de un funcionario
d. Esimportante incluir la autoevaluacion en el desarrollo de la EDL
e. Esimportante que los usuarios califiquen el servicio de los funcionarios con los que tiene contacto
f.  Esnecesario la evaluacion de la Subsecretaria de Talento Humano o de una comisién evaluadora al funcionario
g. Considera importante la calificacion de su compafiero mas cercano o grupo de trabajo
h.  Es necesario que su usted sea calificado por sus colaboradores o trabajadores inmediatos
i.  Essignificativo la retroalimentacién una vez terminada la EDL
j. Esnecesaria la evaluacidn del jefe inmediato

Responda las siguientes afirmaciones, de esta manera:

Definitivamente si (DS)

Probablemente si (PS)

Probablemente no (PN)

Definitivamente no (DN)

Prefiere no responder (PR)

DESCRIPCION (como se debe evaluar) DS | PS | PN | DN | PR
1. Esnecesario establecer objetivos que el funcionario debe cumplir en conjunto con el jefe
2. Se debe establecer un marco temporal dentro del cual el funcionario deba cumplir los objetivos
pactados

3. Se debe negociar con el Jefe estrategias y herramientas o recursos para el logro de los objetivos
4, Importante que se realice un compromiso personal (contrato psicoldgico) a fin de cumplir lo pactado
5.  Esimportante que se desarrolle un-monitorec constante de los resultados y los objetivos formulados

e ES necesario elaborar retroalimentacion Intensiva Yy evaluacion conjunta, de manera permanente

7.

Se debe involucrar las evidencias como un factor importante en la evaluacién

GRACIAS POR SU COLABORACION




ANEXO. 2 INTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO.

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
ALCALDIA DE PASTO

FORMATO 1 CONCERTACION DE COMPROMISOS PERIODO EVALUADO
LABORALES dd ’ mm ‘ aa ‘ Al ’ Dd mm ‘ aa
DATOS EVALUADO EVALUADOR O COMISION EVALUADORA
NOMBRE:
DOC.DE IDENTIFICACION:
CARGO:
DEPENDENCIA:
NIVEL JERARQUICO
COMPROMISOS LABORALES ALCANCE MACRO (Esta debe INDICADOR DE PORCENTAJE Pdol Pdo 2 AUTO
PACTADOS concordar con el compromiso LOGRO ESPERADO (en % de % do TOTAL | EVALU
pactado) todo el periodo) | cumplimiento | cumplimiento ACION
1
2
3
TOTAL 100%
CAMBIO PARCIAL O TOTAL DE LOS COMPROMISOS
MOTIVO DEL CAMBIO:
CAMBIO DE COMPROMISOS META INSTITUCIONAL (Esta debe INDICADOR DE LOGRO PORCENTAJE Pdol Pdo 2 TOTAL
concordar con el compromiso ESPERADO % de % de
pactado) cumplimiento | cumplimiento
1
2
3
TOTAL 100%
Evidencia de cambio de compromisos portafolio de evidencias No Dd mm aa
PONDERACION DEL TOTAL DE LOS DOS PERIODOS (En el caso de que haya habido cambio de compromisos) |
TOTAL DE LA EVALUACION DE COMPROMISOS LABORALES (No incluye autoevaluacién)
FIRMA FIRMA EVALUADOR O FECHA DE EVALUACION
EVALUADO COMISION EVALUADORA Dd mm Aa
Renuencia del funcionario parafirmar | Si | no| TESTIGO FIRMA

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

ALCALDIA DE PASTO

FORMATO 2

CONCERTACION DE COMPROMISOS

PERIODO EVALUADO




COMPORTAMENTALES dd [ mm [ aa | Al [ Dd | mm Aa
DATOS EVALUADO EVALUADOR O COMISION EVALUADORA
NOMBRE:
DOC.DE IDENTIFICACION:
CARGO:
DEPENDENCIA:
NIVEL JERARQUICO

COMPROMISOS COMPORTAMENTALES CONDUCTA ASOCIADA Pdol FORTALEZAS ASPECTOS POR AUTO
(COMPETENCIA tomado del acuerdo 2539 de 2005) | (Tomado del acuerdo 2539 de 2005) Grado de OBSERVADAS MEJORAR i\é%g
Cumplimiento
112/ 3/4|5
1
1/ 2| 3|/4|5
2
12/ 3/4|5
3
( se suman y ponderan los resultados de cada compromiso) TOTAL Pdo 1
COMPROMISOS COMPORTAMENTALES CONDUCTA ASOCIADA Pdo2 FORTALEZAS ASPECTOS POR AUTO
(COMPETENCIA tomado del acuerdo 2539 de 2005) (Tomado del acuerdo 2539 de 2005) Grado de OBSERVADAS MEJORAR i\é';“(')-hj
Cumplimiento
1(2]3|4/5
1
1(2]3|4/5
2
1/2|3|4/5
3
( se suman y ponderan los resultados de cada compromiso) TOTAL Pdo 2 |
Pdo 1 Pdo 2 TOTAL
TOTAL DE LA EVALUACION DE COMPROMISOS COMPORTAMENTALES
FIRMA FIRMA EVALUADOR O FECHA DE EVALUACION
EVALUADO COMISION EVALUADORA dd mm | Aa
Renuencia del funcionario para firmar Si | no | TESTIGO FIRMA




FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

ALCALDIA DE PASTO

FORMATO 3 | EVALUACION POR ESCALAS PERIODO EVALUADO
DE VALORACION dd [mm [ aa [ Al [dd [mm] Aa
DATOS EVALUADO EVALUADOR O COMISION EVALUADORA
NOMBRE:
DOC.DE

IDENTIFICACION:

CARGO:

DEPENDENCIA:

NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIAS COMUNES DE LOS SERVIDORES (DECRETO 2534 DE 2005)

1. Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumple con los compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

1 2 3 4 5 CALIFICACION
Realiza todas las | Se esfuerza para | Utiliza las | Es consciente de los | Realiza todas las Periodo 1
actividades de | alcanzar los objetivos | herramientas que se | objetivos propuestos y | acciones necesarias Jefe Auto
manera deficiente y | propuesto, sin lograr | encuentran a su | recurre a mejores | para alcanzar aun
encuentra  excusas | mayores resultados. alcance para cumplir | maneras y herramientas | mas de los objetivos
para alcanzar los con los objetivos | parasu alcance propuestos Periodo 2
objetivos propuestos. propuestos enfrentando los 3
- efe Auto
obstaculos que se
presentan.

2. Transparencia: Hacer uso responsabl
utilizacion y garantizar el acceso a la in

e y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionali
formacién gubernamental

dad indebida en su

1 2 3 4 5 CALIFICACION
La informacién | La informacién no es | La informacién | Proporciona a tiempo | Se preocupa por Periodo 1
solicitada en el | del todo clara y su | suministrada por el | informacion veraz, | suministrar Jefe Auto
trabajo no es objetiva | procedencia no es del | funcionario se | objetiva y basada en | informaciéon objetiva
y carece de | todo objetivay real. muestra veraz y | hechos cuando esta es | que se ajustan a los
evidencias reales que certera, concuerda | solicitada. hechos reales, pero _
la sustenten. con los hechos ademas se preocupa Periodo 2
reales por no dejar duda Jefe Auto
alguna sobre la
informacién que
suministra.

3. Compromiso c

on la Organizacion:
organizacionales.

Alinear el propio comportamiento a

las necesidades, prioridades y metas

1 2 3 4 5) CALIFICACION
Se nota un | Su conocimiento es | Posee el | Se interesa por | Se interesa  por Periodo 1
desinterés por | poco sobre las metas | conocimiento mantener  actualizados | promover las metas Jefe Auto
adquirir conocimiento | institucionales, misién, | necesario sobre las | sus conocimientos a | institucionales,
de las metas | vision, objetivos, | metas cerca de las metas | mision, vision,
institucionales, principios corporativos | institucionales, institucionales, y valores | objetivos, principios Periodo 2
mision, vision, | y valores de la entidad mision, vision, | de la entidad corporativos y
objetivos,  principios objetivos, principios respeta las normas Jefe Auto
corporativos y corporativos y internas.
valores, es deficiente. valores de la entidad

FACTORES COMPORTAMENTALES

4. Relaciones con el jefe inmediato: Es la relacion directa con el jefe inmediato, en cuanto a la respuesta positiva cuando se le
dan ordenes, puesto que se pude manifestar positiva o negativamente.

1 2 8 4 5) CALIFICACION
Hace caso omiso a | En algunas ocasiones | Se esfuerza por | Cumple las instrucciones | Atiende las Periodo 1
las instrucciones del | respeta las | atender las | del jefe 'y trabaja | instrucciones del jefe Jefe Auto
jefe e incumple lo | instrucciones instrucciones del jefe | cumpliendo lo pactado | y se  encuentra
pactado para el | impartidas por el jefey | y lo cumplir con | para el periodo de | atento a las
periodo evaluado. cumple pactado. evaluacion. necesidades que Periodo 2
deficientemente lo surgen en el
pactado. trascurso del periodo Jefe Auto
laboral a evaluar
cumpliendo lo
pactado.
FORMATO 3-1 EVALUACION POR ESCALAS PERIODO EVALUADO

DE VALORACION

dd‘Mm‘aa‘Al‘dd‘mm‘aa




5. Colaboracion: proceso donde se involucra el trabajo en conjunto de varios funcionarios. Espiritu de ayuda desinteresada a
uno o varios compafieros de trabajo, cuando la situacion lo presente para desarrollar una o varias tareas inconclusas.

1 2 3 4 5 CALIFICACION
crea demasiadas | Ocasionalmente Generalmente La colaboracion es | Colabora Periodo 1
fricciones entre los | colabora a sus | colabora a sus | activa con sus | constantemente Jefe Auto
comparfieros compafieros y realiza | compafieros, se nota | compafieros, busca ayudar de
cercanos del trabajo, | trabajo en conjunto. | interés por el trabajo | manteniendo un clima | manera
su espiritu de equipo | Tiene dificultades para | en equipo. agradable en el trabajo, | desinteresada a sus
y colaboracion es | llevarse bien con | Capaz de trabajar | ademas posee tacto | compafieros o grupo :
pobre algunas personas bien con otros. para evitar conflictos de trabajo, Periodo 2
asumiendo Jefe Auto
Asumiendo la
responsabilidad  del
buen trato.

FACTORES LABORALES

6. Eficacia laboral: Es la relacién entre los resultados obtenidos, es decir efectividad (ganancias, objetivos cumplidos, productos,
etc.) y los recursos disponibles, es decir eficiencia (horas-hombre, capital invertido, materias primas, etc). Es la consecucion de
objetivos fijados en un tiempo minimo con los recursos disponibles.

1 2 3 4 5 CALIFICACION
Se nota poco interés | Realiza su mayor | Cumple con los | Es consciente del | Va més alla de los Periodo 1
por alcanzar los | esfuerzo para cumplir | objetivos y trabajo a | cumplimiento de sus | requisitos exigidos Jefe Auto
objetivos, y aunque | con su trabajo y | tiempo y con los | labores y trabajo | para obtener un
posee los recursos | obtener resultados, | recursos disponibles. | encomendado, tratando | producto o
necesarios para | utlizando los recursos de mejorar su eficiencia, | resultado. Produce o _
realizarlos no dispone | disponibles. ademas utiliza de | realiza un trabajo de Periodo 2
de ellos de manera manera correcta los | alta calidad, Jefe ALTO
permanente. recursos a fin de cumplir | utilizando
lo pactado adecuadamente los
recursos disponibles.

7. Cantidad de Trabajo: Son unidades de medida y tiempo de cumplimiento en el trabajo desarrollado por el funcionario, las

cuales son estipuladas por el jefe 0 se han acordado con el funcionario .
2

1 3 4 5) CALIFICACION
Es incapaz de | Es consciente de su | Normalmente su | Sus resultados estan | Realiza un volumen Periodo 1
terminar las tareas | responsabilidad pero | trabajo es terminado | siempre por encimadelo | sobresaliente de
encomendadas o | requiere en el plazo pactado | normal. Por lo cual se | trabajo en Jefe Auto
acordadas en el | constantemente de | o acordado, con los | nota un interés constante | comparacién con lo
tiempo requerido. ayuda para culminar | requisitos por culminar sus labores | que cabe esperar
los trabajos en el | solicitados. en ocasiones antes del | razonablemente en
tiempo estipulado. tiempo vy con los | las  circunstancias Periodo 2
requisitos solicitados. actuales del puesto.
Culmina muchas Jefe Auto

veces su tarea antes
del calendario de

entregas. No
requiere ayuda ni
seguimiento

8. Conocimiento

del puesto: Mide el grado de conocimiento, compresion de tareas, procedimientos y técnicas del trabajo.

1 2 3 4 5) CALIFICACION
El conocimiento y | No comprende algunos | Conocimiento Buen conocimiento y | Comprende los Periodo 1
compresiébn de su | cometidos de las | adecuado y | compresién de las tareas | principios conceptos,
trabajo y sus | funciones y labores | suficiente para | y de las funciones del | técnicas, requisitos Jefe Auto
funciones en el cargo | para desempefiar su | desempefiarse en su | puesto de trabajo. etc. necesario para
es inadecuado. trabajo. cargo, ademas | Trabaja de forma | desempefiar las
posee la habilidad | habilidosa.. Aplica sus | tareas del puesto. Va
para realizar las | habilidades para realizar | por delante de las
tareas sus labores. tendencias, ylo Periodo 2
encomendadas. nuevas ideas en el
campo que le Jefe Auto
pueden aportar a la
capacidad para

desempefiase. Utiliza
al maximo sus
habilidades para
desarrollar su trabajo

FORMATO 3-2

EVALUACION POR ESCALAS
DE VALORACION

PERIODO EVALUADO

dd‘mm‘aa‘Al‘dd‘mm‘aa

9. Iniciativa: Es decir, que es la capacidad de abordar oportunidades o problemas en el momento que se presentan con diligencia y
prontitud. Se es capaz de tomar decisiones en forma rapida y decidida en momentos de crisis, tratando de anticiparse a las situaciones que




puedan surgir

1 2 3 4 5 CALIFICACION
Se nota una profunda | Pocas veces se nota | NO es necesario | Actda sin necesidad de | El funcionario se Periodo 1
despreocupacion por | decisién de tomar sus | decirle lo que tiene | indicarsele. Es eficaz al | anticipa a los Jefe Auto
tomas iniciativa a los | propias decisiones | que realizar en su | afrontar situaciones y | acontecimientos con
diferentes para realizar su | trabajo, ademés | problemas poco | una vision de largo
acontecimientos trabajo, ante | posee distintos | frecuentes. Tiene nuevas | plazo; tiene la
laborales, ademds | situaciones adversas | enfoques para | ideas, inicia la acci6on y | capacidad de crear
necesita que se le | espera que se le diga | afrontar una | muestra originalidad a la | oportunidades y
recuerde las | que hacer. situacion o | hora de hacer frente y | evitar problemas que .
funciones y deberes problema. manejar situaciones de | no son evidentes Periodo 2
que debe cumplir. trabajo. para los demas. Jefe Auto
Disefia planes de
contingencia.
Promueve ideas
innovadoras. Se le
puede considerar

como un referente y
modelo a seguir.

10. Planificacion: Es el proceso de establecer objetivos y escoger el medio méas apropiado para el logro de los mismos antes de
emprender la accion”, (Goodstein, 1998).
"La planificacion... se anticipa a la toma de decisiones. Es un proceso de decidir... antes de que se requiera la accion”

(Ackoff,1981).

1 2 3 4 5 CALIFICACION
Su proceso de | Planifica debido a la | Normalmente Planifica constantemente | Programa las Periodo 1
planificacién es lento, | obligacion normativa, | planifica no solo por | a fin de cumplir con sus | ordenes de trabajo a Jefe Auto
necesita de la ayuda | cuando realiza | compromiso compromisos, se nota | fin de cumplir los
constante para llevar | planificacion no | normativo, sino que | interés por elaborar de | plazos y utiliza los
a cabo un plan de | siempre es a largo | ademas se siente | manera adecuada sus | recursos con
accion antes de | plazo y las decisiones | comprometido  por | planes para tomas las | eficiencia. Puede fijar
tomar decisiones. resultado de la | planificara a largo | decisiones correctas y | objetivos y
planificacion no | plazo alcanzar oportunas. prioridades
responden a adecuadas a las _
necesidades futuras. ordenes de Periodo 2
produccién.  Puede Jefe Alto
colaborar
eficazmente con
otros a la
programacion y
asignacion del
trabajo. Se anticipa a
las necesidades o
problemas futuros
CALIFICACION
RESULTADO CALIFICACION DEL JEFE INMEDIATO %
RESULTADO CALIFICACION AUTOEVALUACION %
PUNTOS FUERTES:
AREAS EN QUE SE DEDE MEJORAR:
COMENTARIOS DEL EVALUADO:
FIRMA FIRMA EVALUADOR O FECHA
EVALUADO COMISION dimlal Al [d]ml a
EVALUADORA
Renuencia del funcionario en firmar | si | no [ Testigo Firma |

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
ALCALDIA DE PASTO

FORMATO 4 EVALUACION POR ESCALAS DE PERIODO EVALUADO
VALORACION dd [mm ]| aa | Al | dd [ mm | aa
DATOS EVALUADO COLEGAS O GRUPO DE TRABAJO
NOMBRE: NOMBRE (S):

DOC.DE




IDENTIFICACION

CARGO:

DEPENDENCIA:

NIVEL
JERARQUICO

COMPETENCIAS A EVALUARA POR LOS COLEGAS O GRUPO DE TRABAJO

1. Confianza mutua entre sus miembros. Todos los miembros del equipo confian plenamente en las capacidades de los que
conforman el equipo.

1 2 3 4 ) CALIFICACION
Prefiere no trabajar | Ocasionalmente confia | Normalmente confia | Casi siempre confia en | Siempre busca a sus Periodo 1
en conjunto cuando | en los compafieros del | en sus compaferos | sus compafieros o0 | compafieros para Jefe Auto
se debe hacer, | trabajo o del equipo | o equipo de trabajo | equipo de trabajo, | realizar un trabajo
considera trabajar | para cumplir algin | con el fin de culminar | cuando de terminar o | confia en ellos y en
solo sin ayuda y sin | objetivo en comdn una tarea o labor. realizara una tarea se | sus capacidades,
apoyar refiere ademas ofrece
asistencia y consejo Periodo 2
a los compafieros o
en proyee:tos de Jefe Auto
equipo.

2. Apoyo: Un ambiente propicio, con posibilidades de apoyo. Los integrantes se ayudan entre ellos para su propia creacion, para
definicion de sus papeles y su posterior crecimiento sobre bases de colaboracion, confianza y compatibilidad.
8 2 3 4 5) CALIFICACION

Su cooperacién en el | Muy pocas veces su | Normalmente su | Se nota una | Se muestra Periodo 1
trabajo es poco, | apoyo para con sus | comportamiento de | preocupacién constante | dispuesto a apoyar COM AUt
prefiere trabajar solo | compafieros o al | apoyo se hace | por solitaria ayuda y | en cualquier

y su espiritu de | interior del equipo de | presente, pues es | brindarla cuando sus | momento a los

colaboracion no se | trabajo se hace | consciente que su | compafieros o equipo de | compafieros o grupo

hace presente | presente para el | ayuda permite | trabajo lo necesitan. de trabajo,

cuando sus | cumplimiento de | culminar de manera incentivando  entre Periodo 2
compafieros o equipo | tareas, objetivos y | exitosa las labores. los Suyos La

de trabajo lo solicitan | metas. colaboracién en COM Auto

momentos de crisis.

3. Toma de decisiones mediante consensos: Hay un considerable acuerdo a través de discusiones, donde se evita las
votaciones y si se activa la comunicacion y participacion activa ante la toma de decisiones.
1 2 3 4 5 CALIFICACION
Se muestra renuente | Es poco frecuente su | Se muestra | Muy frecuentemente se | Se interesa Periodo 1
para participar | participacion en las | dispuesto a tomar | interesa por participar en | constantemente por
cuando se realizan | reuniones o en los | parte en la | actividades grupales y | participar coMm M
actividades grupales | concesos grupales, | participacion a la | expresar sus opiniones | activamente en la
o cuando hay que | expresa muy pocas | hora de tomar | antes de la toma de | toma de decisiones
tomar decisiones al | veces sus opiniones | decisiones. decisiones colectivas. en reuniones o en el
interior del grupo de | en la toma de trabajo de equipo, :
trabajo. Sigue a los | decisiones. incentivando la Periodo 2
demas sin mostrar comunicacién y los
sus  opiniones o consensos antes que CoM Auto
apreciaciones. las determinaciones
autoritarias o  por
votacion.
EVALUACION POR PERIODO EVALUADO
FORMATO 4-1 ESCALAS DE
VALORACION dd | mm ‘ aa ‘ Al ‘ dd | mm ‘ aa
4. Aporte a un ambiente arménico: Se refiere a que, aunque sabemos que habra discusiones entre los miembros para ponerse
de acuerdo sobre el rumbo a seguir o las pautas que se van a llevar a cabo, han de trabajar en un ambiente tranquilo,
motivador.
1 2 3 4 5 CALIFICACION
Se muestra | Muy de vez en cuando | Normalmente aporta | Constantemente su | Participa Periodo 1




indiferente ante la
idea de llevar buenas
relaciones con sus
comparieros o equip6
de trabajo. Y no le
interesa promover un
ambiente amigable y
armonioso antes los
conflictos grupales

se interesa por llevar
un ambiente
armonioso ante sus
compafieros o equipo
de trabajo. Cuando se
presentan situaciones
conflictivas su aporte
ante las soluciones se
poca.

a formar ambientes

agradables,
participando de
actividades extra
laborales para
incentivar un
ambiente armonioso
laboralmente.

preocupacion por
mantener un ambiente
armonioso se refleja en
su comportamiento diario
en las labores y mas aun
cuando se presentan
momentos dificiles,
puesto que mantiene la
calma y propicia la
comunicacion

activamente con sus

compafieros o]
equipo de trabajo,
con el fin de
conservar un
ambiente

confortable, propicia
momentos de
esparcimiento a
través de dinamicas
0 eventos grupales y
asi incentivar un
ambiente armonioso

COM Auto
Periodo 2
COM Auto

5. Conocimiento de las metas del equipo o dependencia: Los miembros del equipo deben reconocer a dénde han de llegar y
tienen los objetivos 0 metas muy en claro.

1 2 & 4 5) CALIFICACION
Su interés por | Reconoce las metas | conoce muy bien | Conoce, aplica y aporta | Promueve al interior Periodo 1
conocer las metas | del quipo o de la | cudles son los | sus habilidades al | de la dependencia o COM Auto
grupales no es | dependencia, pero aun | objetivos y metas a | cumplimiento de las | equipo de trabajo las
notorio, por lo que se | asi se le tiene que | los cuales debe | metas u objetivos de la | metas u objetivos
le tiene que recordar | recordar en muchas | alcanzar en conjunto | dependencia o del | para su _
constantemente lo | ocasiones cuales son. para su | equipo de trabajo en el | cumplimento, Periodo 2
que el equipo o el cumplimiento en el | tiempo solicitado. muestra un interés COM Auto
conjunto de tiempo establecido. es constante y
compafieros permanente.
pretenden alcanzar.
CALIFICACION COM AUTO
RESULTADO CALIFICACION DEL EQUIPO O COLEGAS DE TRABAJO %
RESULTADO CALIFICACION AUTOEVALUACION %
PUNTOS FUERTES:
QUE CONDIDERA(N) SE DEDE MEJORAR:
COMENTARIOS DEL EVALUADO:
FIRMA FIRMA DEL FECHA
EVALUADO COMPANERO O EQUIPO
DE TRABAJO
d m Al |d|{mla
Renuencia del funcionario en Si no EVALUADOR Firma
firmar
FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
ALCALDIA DE PASTO
FORMATO 5 EVALUACION POR ESCALAS DE PERIODO EVALUADO
VALORACION dd [mm [ aa | Al [ dd [ mm | aa
DATOS EVALUADO FUNCIONARIO(S) A CARGO
NOMBRE: NOMBRE (S):
DOC.DE
IDENTIFICACION
CARGO:
DEPENDENCIA:




NIVEL JERARQUICO |

COMPETENCIAS A EVALUARA POR LOS FUNCIONARIOS A CARGO

1. Responsabilidad: Grado de compromiso que asume para el cumplimiento de las metas de la dependencia, con el cual genera
un alto Grado de tranquilidad a sus funcionarios a cargo, puesto que, confian en su liderazgo y se convierte en un ejemplo a

seguir.
1 2 3 4 5) CALIFICACION
Se nota poca | Nota la importancia del | Es consciente del | Cumple constantemente | Posee alto grado de Periodo 1
preocupaciéon en el | cumplimiento de sus | cumplimiento de las | sus responsabilidades al | responsabilidad y FUNC Auto
cumplimiento de sus | metas pero su trabajo | metas lo que genera | cumplir las metas | promueve el
metas lo cual genera | es poco lo cual no | tranquiidad a los | propiciando entre sus | cumplimento de las
tranquilidad a sus | genera poca confianza | funcionarios funcionarios confianza y | metas, lo cual -
funcionarios a sus funcionarios. tranquilidad de su labor implica un alto grado Periodo 2
de tranquilidad para FUNC Auto
los funcionarios

2. Orden y claridad del trabajo: Capacidad de mantener una metodologia coherente. Los proyectos pueden ser abordados con
facilidad por otras personas. Hay priorizacion en las tareas a encomendar. Se comunica adecuadamente con el resto de los
funcionarios a cargo.

8 2 3 4 5) CALIFICACION
El orden y claridad | No es claro con lo que | Mantiene Reconoce y aplica | Es de alta calidad el Periodo 1
del trabajo no es | desea que se realice, y | normalmente claros | coherentemente la | orden y la claridad FUNC Auto
visible, lo cual trae | la  distribucion en | la metodologia a | metodologia para | del trabajo para
muchos  problemas | tareas es pobre lo cual | aplicar en el trabajoy | cumplir tareas | cumplir las metas y
con los funcionarios genera conflictos con | la delegacion de | encomendadas la metodologia para
los funcionarios tareas. respetando la | distribuir tareas de Periodo 2
comunicacion manera adecuada a FUNC Auto
través de la
comunicacion directa
con los funcionarios

3. Capacidad de delegar tareas: Capacidad de delegar en otro y no acaparar tareas. Dedicacion que invierte

desarrollo de sus funcionarios

en el crecimiento y

1 2 3 4 5 CALIFICACION
Es incapaz de | Es consciente de la | Realiza esta | Delega tareas de | Delega las tareas Periodo 1
delegar tareas a sus | responsabilidad de | actividad, delega las | manera eficiente a los | muy por encima de
funcionarios acargoy | asignar tareas pero | tareas de manera | funcionarios, dedica | lo estimado pues
realiza todas las | deja que los | equitaiva a los | tiempo a reconocer | estudia los perfiles y Periodo 2
actividades él mismo. funcionarios lo hagan | funcionarios quien debe elaborar | escucha opiniones

por él.

cierta actividad.

de sus funcionarios.

4. Capacidad de generar sugerencias ¢

onstructivas: Cantidad de sugerencias que re
las mismas. Capacidad de elevar las sugerencias oportunamente a quien corresponde.

aliza para mejorar el t

rabajo.. Calidad de

1 2 3 4 5 CALIFICACION
Le es indiferente | Muy pocas veces | Realiza sugerencias | Es constante al | Esta al pendiente de Periodo 1
realizar esta | realiza sugerencias, | cuando es pertinente | presentar sugerencias a | la  evolucién  del FUNC Auto
actividad, prefiere | solo enelcasoenque | para mejorar la | los funcionarios y aportar | trabajo de sus
evitar dar | los funcionarios lo | calidad del trabajo de | constructivamente para | funcionarios no solo
sugerencias cuando | soliciten. los funcionarios mejorar el trabajo diario. realiza  sugerencia Periodo 2
es necesario., sino que escucha FUNC Auto

para asi incentivar la
calidad de los
trabajos
desarrollados.

FORMATO 5-1

EVALUACION POR ESCALAS DE
VALORACION

PERIODO EVALUADO

dd | mm | aa | Al

| dd | mm | aa

5. Coordinacion y Liderazgo: Carisma, liderazgo natural, capacidad de mediar en los conflictos internos y capacidad de mediar
en los conflictos con los funcionarios a cargo. Capacidad para organizar las tareas de un grupo de personas a su cargo. Su

equipo, reconoce, acepta su rol de lider.
1

2 3 4 5 CALIFICACION
Su liderazgo no es | Su interés por liderar a | Su liderazgo es | Es un buen lider, | Es reconocido como Periodo 1
evidente, solo se | los funcionarios a su | evidente frente a los | reconoce la capacidad | un excelente lider, FUNC Auto
preocupa por cumplir | cargo es poco, y en | funcionarios, se nota | de sus colaboradores e | puesto que posee un
sus funciones como | ocasiones se hace | la capacidad para | incentiva la | carisma y liderazgo
jefe y no lider. consiente para | organizar un equipo | comunicacion ante | natural, ademas va
organizar trabajos en | de trabajo y delegar | situaciones dificles o | mas alla de lo
equipo. tareas. conflictivas, organiza de | esperado, pues no
manera adecuada los | solo es un guia sino Periodo 2




equipos de trabajo y la | un ejemplo a seguir, FUNC Auto
delegacion de tareas. la comunicacién es
su principal cualidad
para mediar en los
conflictos y guiar a
sus funcionarios
hacia un trabajo de
calidad
CALIFICACION | FUNC Auto
RESULTADO CALIFICACION DEL EQUIPO O COLEGAS DE TRABAJO %
RESULTADO CALIFICACION AUTOEVALUACION %
PUNTOS FUERTES:
QUE CONDIDERA(N) SE DEDE MEJORAR:
COMENTARIOS DEL EVALUADO:
EIRMA FIRMA DEL FECHA
EVALUADO FUNCIONARIO (S) A
CARGO
dimja| Al |d| m|a
Renuencia del funcionario en Si no EVALUADOR Firma
firmar
FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
ALCALDIA DE PASTO
FORMATO 6 EVALUACION POR ESCALAS DE FECHA
OBSERVACION DE CONDUCTAS [ qd [mm [ aa | Al | dd [ mm | aa

NOMBRE DEL EVALUADO |

EVALUACION POR USUARIOS

Solicitamos cordialmente nos ayude a diligenciar el siguiente formato para determinar la atencion
prestada por el funcionario.
Califique de 1 a 5 los factores que a continuacion se mencionan, marcando con una X (1 como la
calificacién méas baja y 5 como la calificacién més alta)

FACTORES CALIFICACION
1. Atencion inmediata y oportuna 1 2 3 4 B)
2. Trato cortés y cordial
3.  Solucioén a los reclamos o dudas teniendo en cuenta la satisfaccion propia
4. Lainformacién suministrada fue clara
5. Laatencién prestada igualo o mejoro sus expectativas
Espacio exclusivo del jefe de funcionario (POR FAVOR NO DILIGENCIAR) TOTAL

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPERNO LABORAL
ALCALDIA DE PASTO
FORMATO 7 AUTOEVALUACION DEL FECHA
FUNCIONARIO dd [mm | aa | Al | dd [ mm | aa




NOMBRE DEL EVALUADO I

AUTOEVALUACION

A continuacion se presenta se resume los factores a los cuales usted ya dio la calificacién total del 1% a
100%. Esta calificacion usted ya la ha realizado en cada uno de los formatos anteriores.
Diligencie las anteriores autoevaluaciones en las siguientes casillas:

FACTORES CALIFICACION

FORMATO 1: Cumplimiento a los compromisos laborales

I f[=

FORMATO 2: Cumplimiento a los compromisos
comportamentales

FORMATO 3: Cumplimiento a las competencias y factores laborales y comportamentales

FORMATO 4: Cumplimiento a las competencias del trabajo en equipo o de dependencia

FORMATO 5: Cumplimiento a las competencias como jefe inmediato

|0 A W

FORMATO 6: Cumplimiento del servicio al cliente

TOTAL DE LA AUTOEVALUACION

CONCEPTO PERSONAL:

iGRACIAS POR SU COLABORACION!

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
ALCALDIA DE PASTO
FORMATO 8 EVALUACION EVALUACION DEFINITIVA PERIODO EVALUADO
dd [ mm [ Aa [ Al [ dd [ mm | Aa
DATOS EVALUADO EVALUADOR O COMISION EVALUADORA
NOMBRE:
DOC.DE
IDENTIFICACION:
CARGO:
DEPENDENCIA:
NIVEL JERARQUICO
FORMATOS CALIFICACION
1. FORMATO 1 ( Concertacion de compromisos laborales )
2. FORMATO 2 (Concertacion de
compromisos comportamentales)
3. FORMATO 3 (Competencias y factores laborales y comportamentales)
4. FORMATO 4 (Evaluacién competencias a evaluara por los colegas o grupo de trabajo)
5. FORMATO 5 (Competencias a evaluara por los funcionarios a cargo)
6. FORMATO 6 (Evaluacion por usuarios)
7. FORMATO 7 (AUTOEVALUCION)
TOTAL
PONDERACION
CALIFICACION
PRIMER NIVEL DE CALIFICACION
DESTACADO SATISFACTORIO NO SATISFACTORIO
De 90% a 100% De 66% a 89% Menor o igual al 65%
Nivel obtenido por el funcionario evaluado
Puede acceder al nivel sobresaliente (calificacién entre 95% a 100%) SI ‘ ‘ NO ‘

Para obtener el nivel sobresaliente debe tener una calificacion desde el 95% al 100% del primer nivel de calificacion, ademéas debe generar
un valor agregado a través del cumplimiento de los siguientes factores:

. Por aportes, propuestas o iniciativas adicionales: Es decir, el funcionario debe haber aportado, como por ejemplo en; proyectos que aporten a la
entidad al mejoramiento continuo, a los procesos, a las actividades, etc.

. Por participacion y aprovechamiento de capacitacion relacionada con las actividades propias del empleo y que genere un valor agregado para la
entidad o la dependencia; los funcionarios en este caso propenden por ampliar su conocimiento por iniciativa propia, pero con esto buscan
aportar a la entidad globalmente o buscan aportarle a la dependencia y a la funcién que desempefie.

. Por patrticipacién en grupos o en actividades que requieren de disposicion voluntaria, por ejemplo cuando el funcionario voluntariamente participe




en: Capacitaciones, actividades recreativas, participacion en inducciones y re inducciones.

. Por calificacién positiva de la gestién por dependencia

SE DEBE CALIFICAR CON CUMPLE O NO CUMPLE.

FACTORES

CALIFICACION OBTENIDA

Cumplimiento de 1 factor

95% a 97%

Cumplimiento de 2 factor

98% a 99%

Cumplimiento de 3 factor 100%
FACTORES CUMPLIMIENTO
Por aportes, propuestas o iniciativas adicionales Sl NO
Por participacion y aprovechamiento de capacitacion relacionada con las actividades propias del empleo y que SI NO
genere un valor agregado para la entidad o la dependencia
Por participacion en grupos o en actividades que requieren de disposicion voluntaria Sl NO
Por calificacién positiva de la gestién por dependencia SI NO
EVALUACION DEFINITIVA | | NIVEL SOBRESALIENTE sl | | NO |
COMENTARIOS DEL EVALUADOR:
COMENTARIOS DEL EVALUADO:
FIRMA FIRMA EVALUADOR O FECHA
EVALUADO COMISION
EVALUADORA dl ml a‘ Al | d‘ m‘ A
FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
ALCALDIA DE PASTO
FORMATO 9 PRESENTACION DE RECURSOS PERIODO EVALUADO
dd [Mm [ aa [ Al [ dd [ Mm [ Aa
DATOS EVALUADO EVALUADOR O COMISION EVALUADORA
NOMBRE:
DOC.DE
IDENTIFICACION:
CARGO:
DEPENDENCIA:
NIVEL JERARQUICO

Contra esta calificacién procede el recurso de reposicion y en subsidio de apelacion interpuestos ante el evaluador dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a
LA FECHA DE notificacion. Los recursos deben presentarse por escrito, personalmente o mediante apoderamiento y exponiendo los motivos de inconformidad

No de radicado Fecha del radicado
INTERPONE RECURSOS | SI NO Dd | mm aa I Al | dd I mm I Aa
RECURSOS
PRIMERA INSTANCIA SEGUNDA INSTANCIA
FECHA FECHA
Dd [ Mm | aa | A [ bd [ Mm Jaa Dd | mm | aa | A [ dd | Mm Aa
CONFIRMA | NO CONFIRMA S NO
MODIFICA Sl NO MODIFICA S NO
REVOCA S NO REVOCA S NO
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO NOTIFICADO NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO NOTIFICADO
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO NOTIFICADO FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO NOTIFICADO
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO NOTIFICADOR NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO NOTIFICADOR
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO NOTIFICADOR FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO NOTIFICADOR
EVALUACION DEFINITIVA
FIRMA FIRMA EVALUADOR O FECHA
EVALUADO COMISION EVALUADORA
dimla] Al [d]m|A




RECEPCION DE LOS FORMATOS Y EVALUACION FINAL POR LA DEPENDENCIA DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DE QUIEN RECEPCIONA

FIRMA

FECHA

d|m|a|AI|d|m|A




FORMATO 10 FORMATO REGISTRO DEL PORTAFOLIO DE PERIODO EVALUADO
EVIDENCIAS dd Mm ‘ aa ‘ Al ‘ Dd ‘ mm ‘ aa
DATOS EVALUADO EVALUADOR O COMISION EVALUADORA
NOMBRE:
DOC.DE IDENTIFICACION:
CARGO:
DEPENDENCIA:
NIVEL JERARQUICO
No de TIPO DE EVIDENCIA REQUISITO DE LA EVIDENCIA | REGISTRO DONDE No DEL FIRMA DEL FIRMA DEL QUIEN
EVIDENCIA SE REGISTRO | EVALUADOR | EVALUADO | APORTO AL
FECHA ARCHIVO EVIDENCIA
FIS | DC | TS | AN | INF | SUFTE | COMPT | RELVTE | d [ M | A
FIS: Fisica DC: Documental SUFTE: Suficiente
TS: Testimonial AN: Analitica COMPT: Competente
INF: Informatica RELVTE: Relevant




ANEXO. 3. METODOLOGIA DEL DILIGENCIAMIENTO DE LOS FORMATOS.

A continuacion se presenta la metodologia para el diligenciamiento de los diferentes
formatos de evaluacion del desempefio laboral, y asi permitir su facil compresion al
momento de diligenciarlos en el modo Excel que se adjunta en un CD en el presente
documento.

En primera instancia es importante que se diligencie las casillas periodo evaluado, con las fechas del
inicio y final de proceso de evaluacion del desempefio.

A continuacion se encuentras las casillas donde se debe colocar los datos tanto del evaluado como de
evaluador o comision evaluadora si la conforman

En la casilla DE COMPROMISOS LABORALES PACTADOS se deben escribir como obligaciéon 3 lo cual
es que son acordados entre el evaluado y evaluador, y deben redactarse como se ha explicado en el
presente documento.

En la casilla ALCANCE MACRO, se debe escribir el alcance que concuerda con el compromiso
anteriormente descrito, ya que de esta manera, se entiende que el compromiso aporta al alcancé macro;
estos pueden buscarse en el plan de desarrollo, planes institucionales, direccionamiento estratégico
(misién, visién. Objetivos de calidad, etc.)

En la casilla de INDICADOR DE LOGRO, se debe escribir la formula que ayudar a determinar c6mo se
llegara alcanzar el compromiso pactado.

En la casilla PORCENTAJE ESPERADO, se debe colocar el porcentaje que se espera alcanzar en
cada compromiso, para el periodo total de evaluacion. La sumatoria de estos porcentajes dard como
resultado 100%.

En las casillas PERIODO 1 Y PERIODO 2, el jefe inmediato debe escribir el porcentaje de cumplimiento
de los diferentes compromisos en cada periodo, porcentajes que deben sumarse, para filas y columnas.
Dando como resultado el porcentaje final de la evaluacion del desempefio laboral para todo el periodo
anual.

En la siguiente casilla de AUTOEVALUACION, el funcionario evaluado debe responder con honestidad
el porcentaje que ha cumplido para cada compromiso dependiendo del PORCENTAJE ESPERADO
(estimado). Esta autoevaluacion solo se realiza al final del periodo anual de evaluacion.

Cuando se presentan cambios en los compromisos laborales se deben llenar las casillas que se
encuentran al final, se debe tener en cuenta los items que el presente documento se mencioné en
“proceso de la evaluacion del desempefio” y seguir el mismo proceso que se menciona en el punto
anterior

En la casilla se debe escribir cual es el numero de la evidencia que comprueba que el cambia de
compromisos se realiza por motivos objetivos reales y justificables

De haber habido cambios en los compromisos pactados, en las condiciones mencionadas en el
presente documento los porcentajes deben sumarse y ponderarse, dependiendo del caso.

El valor total de la evaluacion en compromisos laborales, es determinado por el sistema.

Las casillas finales son para diligenciar al final de periodo, donde debe firmar el evaluado, evaluador o
comision evaluadora si se conforma, y la fecha en la cual se realizo la evaluacion final. Ademas si se
presenta el caso en que el funcionario evaluado no quiere firmar el formato se debe escoger entre “si” o
“no”, y nombre y firma del testigo que corrobore la situacion.




En primera instancia es importante que se diligencie las casillas PERIODO EVALUADO, con las fechas
del inicio y final de proceso de evaluacion del desempefio.

A continuacién se encuentras las casillas donde se debe colocar los datos tanto del evaluado como de
evaluador o comision evaluadora

En la casila DE COMPROMISOS COMPORTAMENTALES se deben escribir como obligacién 3 lo
cuales son tomado del decreto 2539 de 2005 y deben ser negociando o escogidos entre el evaluado y
evaluador. Es necesario que el jefe inmediato y el funcionario acuerden cual es el tipo de competencias
a escoger y no su definicion, no se deben tener en cuenta para este caso las competencias comunes
de los servidores solo las del nivel jerarquico.

En la casilla CONDUCTA ASOCIADO, se debe escribir la conducta asociada al tipo de competencia que
se ha seleccionado descrito en el decreto 2539 de 2005.

En la casilla de PERIDO 1 grado de cumplimiento, el jefe debe determinar la el grado de cumplimiento
para el periodo, considerando 1 como un cumplimiento bajo y el 5 como un cumplimiento muy alto.

En las casillas FORTALEZAS OBSERVADAS Y ASPECTOS POR MEJORAR, le jefe inmediato debe
describir para cada compromiso las fortalezas observas y los aspectos en que los cuales el funcionario
puede mejorar para el periodo uno.

En la casilla AUTOEVALUACION, el funcionario debe escribir la su autocalificacién que considera se
merece por el cumplimiento de cada uno de los compromisos, en una escala del 1 al 5, considerando,
considerando 1 como un cumplimiento bajo y el 5 como un cumplimiento muy alto.

En la casilla TOTAL Pdo 1. El sistema sumara las calificaciones de cada compromiso y lo ponderara

En las siguientes casillas se deben diligenciar los nuevos compromiso para el periodo 2 o si se
considera se dejan los mismos, se debe seguir los mismos procesos enunciados en los anteriores
puntos.

En la casilla TOTAL Pdo 2. El sistema sumara las calificaciones de cada compromiso y lo ponderara

En la fila de TOTAL DE LA EVALUACION DE COMPROMISOS COMPORTAMENTALES el sistema
calculara la los resultados finales.

Las casillas finales son para diligenciar al final de periodo, donde debe firmar el evaluado, evaluador o
comision evaluadora si se conforma, y la fecha en la cual se realizo la evaluacion final. Ademas si se
presenta el caso en que el funcionario evaluado no quiere firmar el formato se debe escoger entre “si” o
“no”, y nombre y firma del testigo que corrobore la situacion.




Este formato debe ser diligenciado por jefe inmediato y por el funcionario evaluado. Y contiene las
competencias comunes que un servidor publico debe cumplir, ademas de incluir factores laborales y
comportamentales homogéneos que el funcionario independientemente del nivel debe cumplir en su
labor como servidor publico.

Con el sistema las casillas PERIODO EVALUADO, con las fechas del inicio y final de proceso de
evaluacion del desempefio aparecen automaticamente, igualmente con sucede con los datos del
evaluado y evaluador o comision.

En este formato se presentan 10 factores, donde cada uno posee un concepto corto y tiene sus niveles
de cumplimiento, cada nivel del 1 al 5 se describen de tal manera que el jefe pueda determinar la
calificacion correcta que puede concordar con el rendimiento del funcionario. Se deben realizar dos
calificaciones una por cada periodo y se debe diligenciar en las casilla que estan en blanco. Donde una
es para el jefe inmediato y la otra es para la autoevaluacion realizada por el funcionario.

El sistema realiza la respectiva sumatoria tanto la suministrada por el evaluado como la de la
autoevaluacion y calcula el resultado final de la CALIFICACION TOTAL del periodo evaluado.

Posteriormente el jefe debe describir los puntos fuertes y areas en que debe mejorar el funcionario
evaluado. El funcionario también debe escribir comentarios si los tienes.

Las casillas finales son para diligenciar al final de periodo, donde debe firmar el evaluado, evaluador o
comision evaluadora si se conforma, y la fecha en la cual se realizo la evaluacion final. Ademas si se
presenta el caso en que el funcionario evaluado no quiere firmar el formato se debe rellanar con una X
“si” 0 “no”, y nombre y firma del testigo que corrobore la situacion.

Este formato debe ser diligenciado por el colega de trabajo o equipo de trabajo y por el funcionario
evaluado. Y contiene las competencias que describen el trabajo en equipd o por dependencia las cuales
son fundamentales en un ambiente donde el trabajo en conjunto es importante.

Con el sistema las casillas PERIODO EVALUADO, con las fechas del inicio y final de proceso de
evaluacion del desempefio aparecen automaticamente, igualmente con sucede con los datos del
evaluado y evaluadores o equipo de trabajo.

En este formato se presentan 5 factores, donde cada uno posee un concepto corto y tiene sus niveles
de cumplimiento, cada nivel del 1 al 5 se describen de tal manera que los evaluadores puedan
determinar la calificacion correcta que concuerde con el rendimiento del funcionario. Se deben realizar
dos calificaciones una por cada periodo y se debe diligenciar en las casilla que estan en blanco. Donde
una es para los evaluadores y la otra es para la autoevaluacion realizada por el funcionario.

El sistema realiza la respectiva sumatoria tanto la suministrada por el evaluado como la de la
autoevaluacioén y calcula el resultado final de la CALIFICACION TOTAL del periodo evaluado para la
evaluacion por escalas de valoracion por colegas o equipo de trabajo

Posteriormente el o los evaluadores, dado el caso, deben describir los puntos fuertes y areas en que
debe mejorar el funcionario evaluado. El funcionario también debe escribir comentarios si los tiene.

Las casillas finales son para diligenciar al final de periodo, donde debe firmar el evaluado, evaluador
(es), y la fecha en la cual se realizo la evaluacion final. Ademéas si se presenta el caso en que el
funcionario evaluado no quiere firmar el formato se debe rellanar con una X “si” 0 “no”, y nombre y firma
del testigo que corrobore la situacion.




Este formato debe ser diligenciado por los funcionarios a cargo del evaluado y por el funcionario
evaluado. Y contiene las competencias que describen el trabajo como lider, y guia.

Con el sistema las casillas PERIODO EVALUADO, con las fechas del inicio y final de proceso de
evaluacion del desempefio aparecen automaticamente, igualmente con sucede con los datos del
evaluado y funcionarios a cargo.

En este formato se presentan 5 factores, donde cada uno posee un concepto corto y tiene sus niveles
de cumplimiento, cada nivel del 1 al 5 se describen de tal manera que los evaluadores puedan
determinar la calificacion correcta que concuerde con el rendimiento del funcionario. Se deben realizar
dos calificaciones una por cada periodo y se debe diligenciar en las casilla que estan en blanco. Donde
una es para los evaluadores y la otra es para la autoevaluacion realizada el funcionario.

El sistema realiza la respectiva sumatoria tanto la suministrada por el evaluado como la de la
autoevaluacion y calcula el resultado final de la CALIFICACION TOTAL del periodo evaluado para la
evaluacion por escalas de valoracion por colegas o equipo de trabajo

Posteriormente el o los evaluadores, dado el caso, deben describir los puntos fuertes y areas en que
debe mejorar el funcionario evaluado. El funcionario también debe escribir comentarios si los tiene.

Las casillas finales son para diligenciar al final de periodo, donde debe firmar el evaluado, evaluador o
comision evaluadora si se conforma, y la fecha en la cual se realizo la evaluacion final. Ademas si se
presenta el caso en que el funcionario evaluado no quiere firmar el formato se debe rellanar con una X
“si” 0 “no”, y nombre y firma del testigo que corrobore la situacion.

Este formato debe ser diligenciado por los usuarios. Y contiene factores determinantes que describen la
atencién prestada por el funcionario.

Con el sistema las casillas PERIODO EVALUADO, con las fechas del inicio y final de proceso de
evaluacion del desempefio aparecen automaticamente, igualmente con sucede con los datos del
evaluado y funcionarios a cargo.

En este formato se presentan 5 factores, donde cada uno posee niveles de calificacién, donde 1
significa calificacion muy baja y 5 calificacion muy alta.

El funcionario debe recibir por dia 2 calificaciones por 5 dias a la semana, lo cual significa que al final de
cada periodo de evaluacion debe tener 240 calificaciones, las cuales deben sumarse

Las calificaciones definitivas son realizadas por el sistema para cada periodo.

Este formato debe ser revisado por el funcionario evaluado y el evaluador con el fin de hacer la
retroalimentacién. El formato en sus filas hace mencién cada uno de los formatos de la evaluacién. Es
aqui donde el sistema transcribe automaticamente los resultados de las autoevaluaciones que él
funcionario ha realizado en cada uno de los formatos anteriores.

El sistema saca el total de la autoevaluacién para el periodo de evaluacion.

Al final el funcionario evaluado debe realizar un concepto concreto, en el cual justifique él porque
considera que se merece la calificacién que el mismo realizo.




Este formato contiene los formatos de evaluacion, el sistema ya ha diligenciado automéaticamente los
resultados en cada uno de los formatos para incluirlos en un formato Unico (FORMATO 8)

Con el sistema las casillas PERIODO EVALUADO, con las fechas del inicio y final de proceso de evaluacion
del desempefio aparecen automaticamente, igualmente con sucede con los datos del evaluado y funcionarios
a cargo

El formato en sus filas hace mencién cada uno de los formatos de la evaluacién. Es aqui donde el sistema
transcribe los resultados de las evaluaciones realizadas en los anteriores formatos incluyendo el de la
autoevaluacion.

El sistema calcula el total de la evaluacion definitiva del periodo evaluado. Es asi como se determina el
primer nivel de calificacion de la evaluacion del desempefio laboral. El cual esta entre 0% a 100%

Una vez obtenido el primer nivel de calificacion se debe observar los rangos del primer nivel calificacion, este
se debe escribir en la casilla nivel obtenido por el funcionario evaluado. Si él funcionario tiene entre el 95% al
100% se dice que puede acceder al nivel sobresaliente,

Para acceder al nivel superior se debe cumplir en primer lugar con una calificacién de primer nivel superior o
igual al 95%, ademas debe generar un valor agregado a través del cumplimiento de los siguientes factores:

. Por
aportes, propuestas o iniciativas adicionales: Es decir, el funcionario debe haber aportado, como por
ejemplo en; proyectos que aporten a la entidad al mejoramiento continuo, a los procesos, a las
actividades, etc.

. Por participacién y aprovechamiento de capacitacion relacionada con las actividades propias del empleo
y que genere un valor agregado para la entidad o la dependencia; los funcionarios en este caso
propenden por ampliar su conocimiento por iniciativa propia, pero con esto buscan aportar a la entidad
globalmente o buscan aportarle a la dependencia y a la funcién que desempefie.

e  Por participacion en grupos o en actividades que requieren de disposicion voluntaria, por ejemplo
cuando el funcionario voluntariamente participe en: Capacitaciones, actividades recreativas, participacion
en inducciones y re inducciones.

e  Por calificacion positiva en la gestion por dependencia

Estos se deben calificar como cumple o no cumple en el formato de calificaciéon No 8, y tienen la siguiente
dindmica:

FACTORES CALIFICACION A OBTENIDA
Cumplimiento de 1 factor De 95% a 97%
Cumplimiento de 2 factores De 98% a 99%
Cumplimiento de 3 factores De 100%

En la casilla de EVALUACION DEFINITIVA, se debe escribir la calificacién que él funcionario ha obtenido y si
ha alcanzado el nivel sobresaliente

Finalmente se muestra dos casillas donde el evaluador y evaluado pueden escribir comentarios.




Este formato debe ser diligenciado por las personas que intervienen en el proceso de recursos.
En primera instancia se deben diligenciar las casillas donde se debe incluir los datos tanto del evaluado
como del evaluador.

Posterior mente se debe incluir en las casillas de si se interpone recursos, el nimero de radicado y la
fecha.

Se deben diligenciar las casillas donde se incluyen los datos cuando se acude a la primera instanciay a
la segunda.




Por ultimo es necesario escribir cual es la calificacién que se obtiene definitivamente, se debe diligenciar
la firma de evaluado, la firma del evaluador o comisién evaluadora y la fecha.

La casilla que se encuentra al final es exclusivamente llenada por la persona a cargo de recepcionar las
evaluaciones en la subsecretaria de talento humano, con sus datos y la firma y se debe escribir la fecha
de la recepcion.

Este formato es para registrar las evidencias que son acopiadas y que ayudan a corroborar el
cumplimiento de los compromisos pactados y del desemperio del funcionario para el periodo evaluado.

Posteriormente se deben diligenciar las casillas donde se debe incluir los datos tanto del evaluado como
del evaluador.

De tener una evidencia, primero se debe describir A QUE APORTA LA EVIENCIA, es decir, a
corroborar al el cumplimiento de compromisos, o algun tipo de desempefio. Posteriormente, se sefiala
el tipo de evidencia, si es fisica, testimonial, informéatica, documental, analitica; se sefiala si esta es,
relevante, competente o suficiente. Ademas se debe incluir la fecha del registro de la evidencia, donde
se archivo y el nimero del registro.

Por dltimo debe incluirse en la respectiva casilla la firma del evaluado, evaluador y quien aporto la
evidencia.

Se pueden imprimir el nimero necesario de hojas para el registro de evidencias




