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Gobernacidn de Bolivar
Secretaria de Educacidn y Cultura
CODIGO 07

CIRCULAR No. 01
PARA: Rectores da Instituciones Educativas
DE: Unidad Administrativa y Financiera: Grupo ds Personal
ASUNTO: Instrucciones y orientaciones Proceso Evaluacién del Desempeiio
Personal Administrativo en Carrera Administrativa de Instituciones Educativas
FECHA: Febrero 4 de 2008

La Secrefaria de Educacion y Cullura de Bolivar, en aras de dar cumplimiento a lo establecido enialey
909 dd afio 2004 y cue decreloe reglamentarios, 17 y 18 de enero de 2008, que establecen la
Evaluacén del Desempefio, sdicita respelucsamenie la perlicpacion de los Rectores de las
instifudiones Educativas del Deparlamento de Bolivar, en o proceso mencionado, teniendo en cuenta
{a compelencia queles asicte comojefes inmedigics.de los referenciados.

El dessmpefio iaborat de los empieadoe de Camrera Adminictrativa deberd ser evaluado y calificado con
base en pardmetros previamenie eslablecidos que permiten fundamentar un juicio objefive sobre su
conducta laboral y sus aportes al cumpiimienio de ias melas insfitucioneles. Por tal molivo, los
instrumentos {sistema fipo de evaluacion o formalo anexo) para la evsluacion y calificacion del
desempefic de los empiesdoc ectdn disefiados de acuerdo a las metas institucionales, da lcs
sslablecimienios educativee eniendo en cuenia o Proyecto Educativo Insfitucional PE.

Et Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral se aplicard a los empleados de Carrera
Adminisirativa y Perfodo de Prueba que presten sus servicios en las enlidades que se rigen por la Ley
909 del afio 2004,

Componenies de la evaluacidn. £i Sistema Tipoinciuye los componentes einsirumenics de evaluacion,
Los componentes corresponden 8. Compromisos laborales, melas, eccala de valoracién, criterioe o
indcadores da evaluacion, evidencias de desempefio requeridas y compromisos comparta mentales.

- Compromisos jaborales. Son los acuerdos establecidos enire evaluado y evaluador relafivos al
gesempefio, las acluaciories taborales y los logroe requeridos para la reelizacion y enfrega de fos
productos o resultados finales esparados. :

-Metas. Son los resullados esperados en e periodo de evaluacion, expresados en términos de calidad,
magnitud, fiempo, cantidad y ofros factores que la enfidad delermine como necesarice para establecer
los avances 0 logros requeridos para su cumplimiento.
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-Criterios. Son las condiciones, requisitos de calidad, indcadores o factores que deben reunir los
comprormisos iaborales establecidos y las evidencias requeridas, que dan cuenia del desempefio del
empleado.

-Evidencias requendas. Al definir los compromisos laborales para e periodo de evaluacién se fijaran
las evidencias que se requieran para verificar su cumplimiento. Las evidencias podran referirse al
producto, desemperio o conocimienio y comprension del funcionario y deberan corresp onder a lo fijade
en'la fase inicial del proceso de evaluacion. Las evidencias demosiraran, con carécier preferencial, o
desempefio dal funcionario en sy ambito taboral,

-Porlafdio de evidencias. Las evidencias que hagan parle del Portafoiio deberan ser representativas
del desempefio laboral del funcionaric e indicaran el cumplimiento de los critetios definidos para cada
uno de los componentes de la evaluacién. Esias podran ser aportadas tanto por o evsluader,
responsable drecto da su recdeccion, como por & avaluado o los participantse que ss definan af
momento dela fjacion deios compromisos laborales.

Uns vez finalizado el periodo de evaluacien, 1a custoda de soporte documentsl que infagra o
Porlafolio de Evidencias coresponde al evaluadoray eu posterior archivo deberé sfeciuarse de acuerdo
con lo sefiglado en las tablas de relencién documental de la respectiva entidad.

Escala de calificacion de la evaluacién del desempefio Isboral. La calificacion de la evaluacion del
desempefio iaboral del Sistema Tipo se adopia en una escala de uno (1) a cien (100} punies, asl:

~ Sobresaliente 90 a 100 puntos.

- Satisfactoria 70 a 89 puntos,

-~ No safisfacioria 63 puntoe o menos.

-Compromiscs comporfamentales. Son los acuerdos establecidos anire evaluado y evaluador
relacionados con ias conduclas o comportamientos que orientan la participacion del empleado en la
gecucion de los proyectos estratégicos de su &rea o en las aclividades que confribuyen al
cumplimiento de ios cometidos misionales o da apoyo de las inslituciones, coraspondenies al PE!.

Las conducias estdn delerminadas por los conocimientos, desirezas, habifidades, valoras, actiludes y
aplitudes que debe poseer y demostrar e servidor piblico en of gercicio de su fabor.

Responsable y parficipante en ia evaluacion def desempeio laboral. En e caso de las Insfituciones
Educalivas, d Reclor, comojefeinmedalo.

Tipoe de evaluacion. El Sistema Tipo incluys fres (3) fipos de evaluacion: Evaluacién definitiva,
evaluacion parcial semesiral'y evaluacidn parcial aventual.
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Evaluacion definitiva. Son evaluaciones definifivas para el sistema general de carrera aquellas que no
tengan regulacion especifica en la materia.

La evaluacién anual u ordinaria. La evaluacién anual u ardinaria abarca el periodo comprendido
entre ¢l primero {1°) de febrerc y el treinta y uno (31) de enero del afio siguients, se debe
producir a mas tardar el quince (15) de febrero de cada afio,

Evaluacion parcial semestral. Son evaluaciones parciales semestrales las dos {2) evaluaciones que
conforman fa evaluacion anual u erdnaria.

a) Primera evaluacién parcial. Coresponda al periodo comprendido enire e primero (1°) de febreroy -
ol freinta y uno (31) dejulio de cada afio, periodo que debe ser evaluado a més tardar ¢ quince (15) de
agosto del mismo afio. '

b) Segunda svaiuacién parcial. Corresponde al periodo comprendido entre el primero (1%) de agosto
y o treintay uno [31) de enero del afio siguients, periodo que debe ser evaluado a més {ardar o quince
{15) de febrero de cada afio,

Evaluscién del ssgundo semaestre. Deberd surlice de manera similar 2 la evaluacion
carespondente al primer semestre y de manera independente a aquel, dentro de los quince (15) dias
calendario siguientes al vencimiento del periodo. En esta evaluacidn stio deberén ser tenidas en
cuenta fas evidencias relacionadas con lo acaecido en el periodo respeciivo.

Sexts Fase. Calificacién definitiva del periodo avaluado. Corresponde al promedo de las dos
evaluaciones semesirales o de las evaluaciones eventuales surltidas en el periodo de evaluacion.

El resultado de ia evaluacion serd Ia calificacion corespondente al periodo anual, establecido en las
disposiciones regiamentarias, que deberan indluir dos (2) evaluaciones parciales &l afio.

Scbre la evaluacién definifiva del desempefio procedera el recurso de reposicion y de apelacién.
Ei.Si en d primer periodo { 1° febrero—al 31 de Julic) la calificacion es 92 puntos

En o segundo periodo (1° de Agostoal 31 de Eneroafio siguiente) fa calificacion es 94 punlos, ia-
calificacion definiliva esS3.

Evaluacién Parcial Eventual: Son ias que deben realizarse en los siguientes casos y circunstancias:
a) Por cambio de evaluador. |
b) Por cambio definitivo de empieo del evaluado.

¢} Cuando o empl wdo"deba separarse temporalmente del ejercicio de las funciones del ampleo pof
mas de freinia (30) dias}pel endanio.



d Por intenupcion del periodo de prueba por un término igual o superior a veinte (20 dias calendario.

¢ La que corresponda al Japso comprendido enire Ia witima evaluacion, si ta hubiere, y ¢ final dela
evaluacion parcial semestral correspondente; las evaluaciones parciales eventuales que se realicen

tendran un valor ponderado denlro de la evaluacidn parcial semestral, en proporcién a los dias
corespondientes al periodo evaiuado.

Estas evaluaciones deberan realizarse dentro de {os dez {10) dias siguientes a la fecha en que se
produzea a situacion que las origine, con excepcion de 4 ocasionada por cambio dejefe que debera
reglizarse al refiro de éste.

La evaluacion del Desempefio es responsabilidad del evaluador Y evaluado, por tanto los
compromisos deben ser concertados.

Es oportuno manifestar la importanda de dar cumplimiento a {o anteriormente establecido, dentro de
los términos de liempo, los cuales coesponden a fecha limile de enirega a la Secretaria de Educadion
de Boliver oficina de Personal, & da 15 de febrero de 200S.

Se anexa o formulario sistema fipo de evaluatién en7 fdios..

Primer fdiar informe general

Segundo fdio. Acuerdo de Compromisos laborales

Tercer folio : Consolidacion de resullados

Cuarlo fdic: Regisiro poriafolio de evidencias

Quinto folio. Acuerdo de compromisos comporiamentales

Sexo foio: Ajuste a modficacion aloe compromisos laborales

S éptimo folio: Evaluadién parcial sventua

Agradeciendo de antemar(batthd en la gesfion.
- -~ .
Cordaiments, )

EDUARDO OESRE ODRIGUEZ

ider Unidad Administrativa y Financiera

Lidar de Recuraos HW Smib%&'nﬂ\u
P.U Grupo de Personal. ' 12 Eateia Payeres Bamagdn

Awdliar Administraive Grupo Personsl; Doris Pérez Mufioz
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@ BISTEMA TIPO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

Ldmenad ¢ Dol

COMIBION NACIONAL DEL
SERVICIO CiviL. INFORMACION GENERAL

CNSC

ENTIDAD T

Fecha da Dlilgenciamianto; DiA MES ARQ

COMISION EVALUADORA
IDENTIFICACION EVALUADO
EVALUADOR 1 EVALUADOR 2

NOMBRE COMPLETQ

DCCUMENTOQ DE IDENTIDAD

EMPLEG !
([DEROMMACKSN-CODIO0-ORADT}

NIVEL JERARQUICO

DEPENDENCIA O AREA
FUNCIONAL

INTERVINIENTES

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

META(8] INSTITUCIONAL(ES) O DE LA DEPENDENCIA A LA{S) QUE CONTRIBUIRA EL DESEMPERO DEL EVALUARO

HOJA 1
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y m?m.dmz_} TIPO DE EVALUACION DEL DESEMPERNQ LABORAL
 COMISION NACIONAL DEL ACUERDO DE COMPROMISOS LABORALES
SERVICIO CiVIL
CNEC
PERIODOQ EVALUADO DEL: =TI | MES | [ ANO | | AL | oHA | | MES | | ANG |
T COMPROMISOS LABORALES
PRIMER SEMESTRE SEGUNDO SEMESTRE
RESULTADOS RESULTADQOS
COMPROMISO LABORAL METAS CRITERIOS EVIDENCIAS VALO AN B PONTOR) VALOR ASORADO B FNTOR)
' ESPERADCS | ALCANZADOS| ESPERADOS | ALCANZADOS
1,
2.
3.
4.
5.
8.
TOTAL 100 Q 100 0
FIRMA DEL EVALUADOQ FIRMA DEL EVALUADOR 1 FIRMA DEL EVALUADOR 2
HOJA 2




w SISTEMA TIPO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

COMISION NACIONAL DEL
QERVICIO CIVIL . CONSOLIDACION DE RESULTADOS
CNBC
. EVALUACION PRIMER SEMESTRE -COMUNICACION-
TOTAL FIRMA DEL EVALUADOQ FIRMA DEL EVALUADOR 1 FIRMA DEL EVALUADOR 2
EVALUACION . _
PRIMER
SEMESTRE (A) .
PECHA DE ’
evauacion | D1A MES |, , ANO o
EVALUACION SEGUNDQ SEMESTRE -COMUNICACION- A
TOTAL i FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR 1 ) FIRMA DEL EVALUADOR 2 -
EVALUACHSN
BEGUNDO -
SEMESTRE (B) .
FECHA DE
EVALUACION ANUAL -NOTIFICACION- - —
%ﬁﬁ - SOBRESALIENTE (50 A 100 PUNTOS) FIRMA DEL NOTIFICADO FIRMA DE NOTIFICADOR
3
TVALUACION GEL
AREA OFICINA OF SATISFACTORIO (70 A 89 PUNTOS)

CONTROL INTERNO

WAX BP0 NO SATISFACTORIO (82 PUNTOS O MENOS
N a3 A pia MES | ARO ¢ i ;
i LA EVALUACION DEFINITIVA DEBERA SER MOTIVADA
MOTIVAGION DE LA CALIFICACION DEFINITIVA INTERPONE REGURSOS
8i | | NO |
LRCRA Y HUMBAD D NADICACION DL RECURSD
RECURSSE
PRIMERA INSTANCIA R SEGUNDA INSTANCIA
N MOTIVACION
CONFIRMA DIA MES ARO MOTIVACH CONFIRMA DIA MES ARO TIVAC
MODIFiICA DIA MES aARO| - MODIFICA DIA MES ARO
REVOCA DIA MES AfO REVOCA DIA MES AR
FIRMA DEL NOTIFICADO FIRMA DEL NOTIFICADOR
CALIFICACION DEFINITIVA EN FIRME

HOJA 3
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COMISION NACIONAL DEL
SERVICIQ CIVIL CNSC

SISTEMA TIPC DE EVALUACION DEL DESEMPERO LABORAL

ANEXO 1

REGISTRO DEL PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

No, DE
COMPROMISC DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
LABORAL

EVIDENCIAS

INCLUSION EN
EL
PROTAFOLIO

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

EVIDENCIA APQRTADA POR

BVALUADOR

KVALUADD

TEACRROS

FIRMA DE QUIEN
APORTA LA
EVIDENCIA

PODRA ADICIONARSE EL NUMERO DE FORMATOS QUE SEAN REQUERIDOS




od . SISTEMA TIPO DE EVALUACION DEL DESEMPERO LABORAL
Lm0t ANEXO 2
COMIBION NAGIONAL DEL ACUERDO DE COMPROMISOS COMPORTAMENTALES
SERVICIO CIVIL
CNBC
PERIODO EVALUADO DEL: DA | [ MES] TARO | [ AL | DIA | [ MES | [ ARO |
| ‘ COMPROMISOS COMPORTAMENTALES -
: PRIMER SEMESTRE SEGUNDO SEMESTRE BEGUIMIENTO
_ COMPROMISO COMPORTAMENTAL SEGUIMIENTO SEGUIMIENTO . | OBSERVACIONES PERIODO
: OBSERVACIONES OBSERVACIONES DE PRUEBA O EVENTUALES
1.
: 2.
. .M i
3.
FIRMA DEL EVALUADO : FIRMA DEL EVALUADOR
: PLAN DE MEJORAMIENTO
FORTALEZAS _ RECOMENDAGIONES DE MEJORAMIENTO
M [ oia | MES | [ ANO | Toal [ MES ] [aRo -
FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR 1 FIRMA DEL EVALUADOR 2
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@ SISTEMA TIPO DE EVALUACION DEL DESEMPERO LABORAL
Gt y (aiay 0 >zmxo u
COMISION RACIO D
O ERvIEIS o OE AJUSTE O MODIFICACION A LOS COMPROMISOS LABORALES
CNBC
COMPROMISOS LABORALES
PRIMER SEMESTRE | SEGUNDO SEMESTRE | PERIODO DE PRUEEA
RESULTADOS RESULTADOS RESULTADOS
COMPROMISO LABORAL METAS CRITERIOS EVIDENCIAS (VALOR ASIGNADO 2N PUNTOS) |  (VALOR AGIGRADO EN PUNTOS) (VALOR ASIGNADD EN PUNTOS)
ESPERADC ALCANZALOS BRPERADO ALCANZADOL 3PERADG ALCANYADOS
FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR
FECHA DE MODIFICACIGN: DIA MES ARO
FORTALEZAS RECOMENDACIONES DE MEJORAMIENTO
| oA | [ MES ] ANO | | DIA T I MEST JANO | -
FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR 1

FIRMA DEL EVALUADOR 2

Y



BISTEMA TIPC DE EVALAUCION DEL DESEMPENO LABORAL
=.l_...__._w..._..n.uz NACIONAL DEL ANEXO 4 :
SERVICIO CIVIL EVALUACIONES vbmo_b_.mm EVENTUALES Y EXTRAORDINARIA
CNSC
PRIMER SEMESTRE N SEGUNDO SEMESTRE
EVALUACIONES EVALUACIONES
EVENTUALES COMUNICACION EVENTUALES COMUNICACION
MOTIVODELA | munros FIRMA DEL FIRMA DEL FIRMA DEL MOTWODELA| sunTos FIRMA DEL FIRMA DEL FIRMA DEL
EVALUACION | OBYENIDOS EVALUADO EVALUADOR 1 EVALUADCR 2 EVALUACION | OBTENIDOS EVALUADO EVALUADOR 1 EVALUADOR 2
CAMBIO DE JEFE CAMBIO DE JEFE
CAMBIO DE CAMBIODE -~
EMPLEQ EMPLEO o
SEPARACION DEL SEPARACION DEL
EMPLEC EMPLEQ
SUPERIOR A 30 SUPERIOR A 30
DIAS DIAS B
. {PERIODO PERICDO= .
FALTANTE DEL FALTANTE DEL
SEMESTRE SEMESTRE
PARA DILIGENGIAR LA CASILLA DE "PUNTOS OBTENIDOS" APLIQUE LA SIGUIENTE FORMULA. {EPE x DPE) / 180
ooz<mzn_ozmw EPE: EVALUACION PERIQDO EVALUADO X @ MULTIPLICAR POR_DPE: DIAS PERIODO EVALUADOC /: DIVIDIR POR _180: DiaS CORRESPONOIENTES AL SEMESTRE
m<»_.c>o.oz EXTRAORDINARIA
CAUFICACION SOBRESALIENTE (90 A 100 PUNTOS) FIRMA DEL NOTIFICADO FIRMA DEL NOTIFICADOR
Sy DA MEs| |ARo|  [SATSFACTORIO (70 A8 PUNTOS)
NO SATISFACTORIO (89 PUNTOS O
MOTIVACION DE LA CALIFICACION EXTRAORDINARIA DEFINITIVA INTERPONE RECURSOS
sl | NO |
FECHA Y NUMERC DRl RADICAC KON DEL RECURSD

EN CASO DE INTERPONER RECURSOS DEBERA UTILIZARSE EL FORMATO "CONSOLIACION DE RESULTADOS"
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: : SISTEMA TIPO DE EVALUACION DEL DESEMPERNO LABORAL

Iy 7 Ovden
f ANEXO B
COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO GIVIL EVALUACION PERIODO DE PRUEBA
CNEC A
PERIODO EVALUADO DEL: | DA § [ MES | 1 ANO | | AL | DIA | | mgs | | ANO | |
COMPROMISOS LABORALES
RESULTADOS
No. COMPROMISO LABORAL METAS CRITERIOS EVIDENCIAS (VALOR ANONADS K PUNTOR)
. ESPERADOS [ALCANZADOS

1.

. ]

3,

4

AGION DE LA GALIFIGAGION
TOTAL 100
EVALUACION -NOTIFICACION-
. SOBRESALIENTE (90 A 100 PUNTOS) FIRMA DEL NOTIFICADO FIRMA DEL NOTIFICADOR

CALIFICACION

DEFINITIVA SATISFACTORIO {70 A 83 PUNTOS)

NO SATISFACTORIO (89 PUNTOS O MENOS) .
INTERPONE RECURSOS FECHA DE NOTIFICACION: | oial imes| | aRol
Sl _ NO |— EN CASO DE INTERPONER RECURSOS DEBERA UTILIZARSE EN LO PERTINNETE EL FORMATO -
CONSOLIDACION DE RESULTADOS- PREVISTO PARA LAS EVALUACIONES DE COMPROMISOS LABORALES
PECHA Y NUMERC DE RADICACKSH DEL NECUNAO bzcb._-mm




