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1. PRESENTACION

El propésito de esta guia es exponer de forma clara y precisa las caracteristicas del sistema propio de
evaluacién del desempefio laboral de los empleados de carrera, de libre nombramiento y remocién del
nivel profesional y asesor, y en periodo de prueba de la Secretaria Distrital de Hacienda de Bogota.

Su objetivo es unificar los conceptos fundamentales aplicados en el proceso de evaluacion del
desempefio laboral, explicar el proposito, el proceso y procedimientos a seguir y las técnicas y
herramientas a utilizar, de acuerdo con los criterios legales, las directrices que para el efecto han
expedido los entes competentes y los requerimientos particulares de la Entidad.

Esta guia es parte integrante del Sistema Propio de Evaluacion del Desempefio Laboral SPEDL,
disefiado y adoptado por la Entidad en cumplimiento a la normativa vigente.

La concepcién de la evaluacion del desempefio se ubica en el contexto de la gestion humana y se
apoya en técnicas e instrumentos del modelo de gestion humana por competencia laboral, a fin de
asegurar la calidad en el servicio, la satisfaccion de las necesidades y requerimientos de sus usuarios,
beneficiarios y destinatarios, el cumplimiento de los planes y programas de desarrollo y de las metas
institucionales.
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2. MARCO CONCEPTUAL Y LEGAL DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

2.1 ¢QUE ES LA EVALUACION?

Es una herramienta de gestion que con base en juicios objetivos sobre la conducta, las
competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas institucionales de los
empleados de carrera y en periodo de prueba en el desempefio de sus respectivos cargos, busca
valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamenten su desarrollo y permanencia en el
servicio?

La evaluacion es el proceso mediante el cual se verifican, valoran y califican las realizaciones de
una persona en el marco de las funciones y responsabilidades de su desempefio laboral de
acuerdo con las condiciones previas establecidas en la etapa de fijacibn de compromisos
laborales, su aporte al logro de las metas institucionales y la generacién del valor agregado que
deben entregar las instituciones.

La evaluacion del desempefio laboral es una herramienta de gestion para que por medio del mérito
se garantice el ingreso y la permanencia de los funcionarios y que a su vez sirva para proceder al
retiro cuando ésta no alcance el nivel satisfactorio.

2.2 :QUE SE EVALUA?

Son objeto de evaluacion las competencias laborales, las cuales se definen como la “capacidad
de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes
y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico”.?

Las competencias laborales seran evaluadas a través de:

Las competencias funcionales del empleado (compromisos laborales) las cuales se determinaran
junto con los elementos o actividades que garantizaran el cumplimiento de cada compromiso
(actividades), los atributos de calidad con los que deben ser desarrollados o logrados dichos
elementos (criterios), la cantidad de los resultados o los momentos en que éstos deben lograrse
(metas), y las pruebas inobjetables que demuestren el logro adecuado y oportuno de los resultados
(evidencias).

Los compromisos comportamentales a través de las competencias las cuales se dividen en:
competencias comportamentales comunes a todos los servidores publicos y competencias
comportamentales por nivel jerarquico; las cuales deben poseerse y evidenciarse en todos los
funcionarios de la Entidad y su evaluacion incidira en la calificacion de servicios de los funcionarios
de la Entidad.

1 Art. 1°. Acuerdo No. 816 del 13 de julio de 2016.
2 Art. 2° Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015.
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También harén parte de la evaluacion, las contribuciones extraordinarias las cuales son aportes
excepcionales al logro de las metas institucionales y que demuestran un mayor compromiso y
sentido de pertenencia con la Entidad.

2.3 PORCENTAJE DE LOS COMPONENTES DEL PEDL

En el Sistema Propio de Evaluacion del Desempefio la calificacion definitiva de los empleados sujetos
de la Evaluacion del Desempefio Laboral, se obtiene de la sumatoria de los porcentajes obtenidos
respecto de los compromisos laborales, el desarrollo de las competencias comportamentales, la
Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias efectuada por la Oficina de Control Interno o quien
haga sus veces y las contribuciones extraordinarias.

Se debe tener en cuenta que los porcentajes son diferentes si se trata del periodo anual u ordinario,
del periodo de prueba o de la evaluacion extraordinaria, acorde con las siguientes tablas:

Peso
Calificacion Anual u Ordinaria Porcentual
Compromisos Laborales 80%
Competencias Comportamentales 10%
Evaluacién de Gestidon por Areas o Dependencias
Control Interno 10%
Contribuciones Extraordinarias 10%
Peso
Calificacion para el Periodo de Prueba Porcentual
Compromisos Laborales 85%
Competencias Comportamentales 15%
Evaluacién de Gestion por Areas o Dependencias
Control Interno 0%
Contribuciones Extraordinarias 10%
Total General 110%
Peso
Calificacién para la Evaluacion Extraordinaria Porcentual
Compromisos Laborales 85%
Competencias Comportamentales 15%
Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias
Control Interno 0%
Contribuciones Extraordinarias 10%
Total General 110%
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2.4ESCALAS DE CALIFICACION

2.4.1 Compromisos Laborales: Los compromisos laborales seran calificados segun su
cumplimento en un rango de uno a cien (1 - 100), calificacion que posteriormente sera ponderada para
hacerla corresponder con los pesos porcentuales establecidos en las tablas del articulo precedente.

2.4.2 Competencias Comportamentales: El evaluador asignara el valor que le corresponda de
acuerdo al comportamiento esperado de las competencias, con base en la siguiente escala:

Resultados Cuantitativos
Periodo

Periodo de
Descripcidon Cualitativa .. Prueba o
Ordinario ..
Extraordinario

Comportamiento Anual

Esperado

El comportamiento esperado a calificar no es
evidenciado, es decir es un comportamiento

Nunca ; 4 6
gue no corresponde al repertorio de conductas
del evaluado en su quehacer cotidiano.
El comportamiento esperado a calificar sea
, demostrado por el evaluado en ciertas
Casi Nunca 6 9

ocasiones, pero no es un comportamiento
habitual en el evaluado.

El comportamiento esperado a calificar sea
Casi Siempre |evidenciado en sus actuaciones por el 8 12
evaluado en la mayoria de las veces.

El comportamiento esperado a calificar sea un
Siempre comportamiento habitual y caracteristico del 10 15
evaluado.

2.4.3 Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias: Con base en el resultado obtenido
de la Evaluacion del Area o Dependencia por la Oficina de Control Interno, el Jefe de la Oficina de
Control Interno o quien haga sus veces remitir4 la calificacion de 1 a 10 de este componente, la cual
se trasladara a la subdireccion del talento humano para la calificaciéon definitiva anual del evaluado.

2.4.4 Contribuciones Extraordinarias: El Sistema Propio para la Evaluaciéon del Desempefio

Laboral contempla la evaluacién de las contribuciones extraordinarias que un funcionario puede
adelantar durante los periodos evaluados.
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Estas contribuciones extraordinarias son aquellos aportes personales que van mas alla de las
contribuciones y metas individuales, a través de las cuales el evaluado demuestra un mayor
grado de iniciativa, creatividad y mayor compromiso frente al deber de contribuir de forma
permanente al mejoramiento de la Entidad.

Las contribuciones extraordinarias han sido estandarizadas en el SPEDL de acuerdo con el
nivel jerarquico de los funcionarios evaluados en la Entidad. Ademas, se ha establecido el
valor en puntos predeterminado para cada una de las contribuciones extraordinarias, asi:

Tablal. Contribuciones extraordinarias para los niveles asesor y profesional, y valor en puntos
correspondiente sobre diez (10).

VALOR
CONTRIBUCIONES EXTRAORDINARIAS DEL NIVEL PROFESIONAL EN
PUNTOS
1 Redisefio de procesos que mejore la efectividad en la prestacion de los 10
' Servicios.
2 Disefio de estrategias que permitan una mayor, mejor recordacion y 10
' posicionamiento, implementadas por el area o la Entidad.
3 Produccion intelectual reflejada en investigaciones o libros relacionada 7
' con los objetivos y metas institucionales.
Realizar aportes que se concreten en el mejoramiento de los aplicativos
4, . . 7
y/o herramientas avalados por la Entidad.
Superar en un 30% como minimo, los compromisos inicialmente fijados
5. en los compromisos laborales que impliguen asignacién en términos de 7
cantidad.
6 Participaciéon en representacion de la Entidad como ponente o 6
' conferencista en foros, seminarios, etc.
7 Documentacion de nuevos procesos y/o procedimientos en el sistema de 5
' gestion de calidad.
Disefio de instrumentos y estrategias que permitan promover la
8. efectividad en la consecucion de objetivos y seguimiento de tareas de 5
areas de trabajo o grupos informales.
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Tabla2.  Contribuciones extraordinarias del nivel técnico y valor en puntos correspondiente sobre

diez (10).
No. CONTRIBUCIONES EXTRAORDINARIAS DEL NIVEL TECNICO VQIJ_S-FOESN
1 Redisefio de procesos que mejore la efectividad en la prestacion de 10
' los servicios.
5 Realizar aportes que se concreten en el mejoramiento de los 7
’ aplicativos y/o herramientas avalados por la Entidad.
Superar en un 30% como minimo, los compromisos inicialmente
3. fijados en los compromisos laborales que impliquen asignacién en 7
términos de cantidad.
4 Documentacién de nuevos procesos y/o procedimientos en el 5
' sistema de gestion de calidad.

Tabla3. Contribuciones extraordinarias del nivel asistencial y valor en puntos correspondiente

sobre diez (10).
\[o} CONTRIBUCIONES EXTRAORDINARIAS DEL NIVEL ASISTENCIAL Vlf\lIJ_IiI)'IROESN
1 Desarrollo de estrategias para mejorar la atencion y/o prestacion de los 10
' servicios a los usuarios internos o externos.
Realizar aportes que se concreten en el mejoramiento de los aplicativos
2. : . 7
y/o herramientas avalados por la Entidad.
Superar en un 30% como minimo, los compromisos inicialmente fijados
3. en los compromisos laborales que impliguen asignacion en términos de 7
cantidad.
4 Desarrollo de formatos, planillas, cuadros y/o actas que permitan planear, 5
' organizar, ejecutar y controlar su trabajo.

2.5 ¢ QUIEN EVALUA?

La evaluacion sera realizada por un funcionario de libre nombramiento y remocion:

a. Eljefe inmediato del evaluado.

b. Una Comision Evaluadora cuando el jefe inmediato del evaluado sea de Carrera Administrativa,

en periodo prueba o un servidor pablico provisional, La Comision estara conformada mediante acto
administrativo expedido por el nominador de la entidad y estara integrada por un empleado publico
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de carrera, en periodo de prueba o un servidor nombrado en provisionalidad y un servidor de Libre
Nombramiento y Remocion, en todo caso el evaluador debera ostentar un grado igual o superior
al del evaluado para habilitarse dentro del proceso.

La Comision Evaluadora debera ser conformada previamente a la concertacion o fijacion de los
compromisos laborales, y actuara en el proceso hasta que la calificacién se encuentre en firme.

Cuando los miembros de la Comisién Evaluadora no estén de acuerdo en sus decisiones, el
nominador de la Entidad designar4 mediante acto administrativo a un tercer miembro ad-hoc de
libre Nombramiento y Remocion o en su defecto a un empleado de carrera de igual o superior nivel
jerarquico que el evaluado, quien intervendra para que se adopte una decision.

c. Un empleado de libre nombramiento y remocién designado por el jefe de la Entidad, cuando este
acepte el impedimento manifestado por el jefe inmediato o la recusacién presentada por el
evaluado.

2.6 ¢ A QUIENES EVALUAR?
a. Funcionarios inscritos en Carrera Administrativa;

Son aquellos funcionarios que se encuentran debidamente inscritos en el Sistema General de
Carrera Administrativa.

b. Funcionarios en periodo de prueba:

Son quienes ingresan a la Entidad después de haber superado satisfactoriamente un concurso de
meéritos, pueden ejercer el empleo para el cual concurso por un término de seis (6) meses, con el
fin de adquirir derechos de carrera administrativa sobre el mencionado empleo. El sistema de
evaluacion del desempefio se aplicara a estos funcionarios desde la fecha de posesion y hasta el
dia en que cumplan los seis (6) meses establecidos. En caso que el funcionario obtenga calificacion
satisfactoria o superior y una vez en firme, adquiere automaticamente los derechos que confiere la
carrera administrativa y la Entidad procedera a solicitar su inscripcion en el Registro Publico de
Carrera Administrativa. En caso en que el funcionario obtenga calificacién no satisfactoria y una
vez en firme la calificacion, mediante acto administrativo se declarara la insubsistencia del
nombramiento.

c. Funcionarios de libre nombramiento y remocion.

Los funcionarios de libre nombramiento y remocién que ocupan cargos del nivel profesional y
asesor seran evaluados también con el Sistema de la Entidad, para efectos Unicamente de
participar en los planes de capacitacion y estimulos.

Los funcionarios de libre nombramiento y remocién que no deban suscribir acuerdos de gestion,
esto es, los del nivel asesor y profesional, también seran evaluados con este Sistema dada la
naturaleza de sus funciones, su participacion en la toma de decisiones y sus contribuciones al logro
de los planes institucionales.
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En los casos antes citados, el evaluador debera ser de grado o nivel superior al del funcionario
evaluado.

2.7 ¢ CUANDO EVALUAR?
A. EN FORMA DEFINITIVA:

1. Alfinalizar el periodo anual u ordinario (periodo comprendido entre el 1° de febrero al 31 de enero
del afio siguiente). La calificacion debera producirse dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes al vencimiento de dicho periodo.

2. Alfinalizar el periodo de prueba.

3. Al producirse una Evaluacion Extraordinaria.

Las calificaciones definitivas anuales, extraordinarias y de periodo de prueba se notificaran
personalmente dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha en que se produzcan. Si no pudiere
hacerse la notificacion personal al cabo de este término, 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 notificacion se entendera surtida en la fecha en la cual aquella fue entregada.

Ver més en el procedimiento para comunicaciones, notificaciones, recursos y reclamaciones que hace
parte del Sistema Propio de Evaluacion del Desempefio. Anexo 2

B. EN FORMA PARCIAL:

Finalizado el periodo de cada una de las evaluaciones parciales semestrales: Son aquellas que
permiten evidenciar el porcentaje de avance del empleado sujeto de evaluacion, en relacion con el
cumplimiento de los compromisos laborales y del desarrollo de las competencias comportamentales
establecidos al inicio del periodo.

La sumatoria de las dos (2) evaluaciones parciales semestrales, constituyen la evaluacién definitiva
del periodo anual u ordinario y se realizan asi:

Primera Evaluacion Parcial Semestral. Corresponde a la evaluacion que debera efectuar el
evaluador o Comision Evaluadora seguin sea el caso, por el periodo comprendido entre el primero (1°)
de febrero y el treinta y uno (31) de julio de cada afio; calificacion que debera producirse dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes al vencimiento de dicho periodo.

En esta fase el evaluador previa verificacion del cumplimiento o el estado de avance de los
compromisos laborales y del desarrollo de las competencias comportamentales y con base en el
portafolio de evidencias y los resultados del seguimiento efectuado, calificara el desempefio del
evaluado, de acuerdo con las escalas de calificaciones establecidas utilizando el formato dispuesto
para tal fin.

Para la consolidacion de la primera evaluacion parcial semestral hay que tener en cuenta las
evaluaciones parciales eventuales del periodo, en caso de haberse presentado.
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En el caso que la calificacion de la primera evaluacion parcial semestral sea inferior a las condiciones
de resultado esperadas tanto en los compromisos laborales como en el desarrollo de las
competencias comportamentales, el evaluador debera establecer un Plan de Mejoramiento.

Segunda evaluacion parcial semestral. Corresponde a la evaluacion que debera efectuar el
Evaluador o la Comisién Evaluadora, segun sea el caso, por el periodo comprendido entre el primero
(10) de agosto y el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente, calificacién que debera producirse a
mas tardar dentro de los quince (15) dias hébiles siguientes al vencimiento de dicho periodo.

La calificacion y el peso porcentual asignado a cada uno de los compromisos laborales y
competencias comportamentales, se realizard a partir de los mismos parametros utilizados para la
primera evaluacion parcial semestral.

Evaluaciones Parciales Eventuales. Las evaluaciones parciales eventuales del desempefio laboral
son aguellas que se calculan sobre la base del tiempo efectivamente laborado por parte del empleado
sujeto de evaluacion, cuando se presentan algunos de los siguientes casos, correspondiéndole un
porcentaje proporcional al tiempo de duracién y al porcentaje fijado, dentro del periodo de evaluacién

a) Por cambio de evaluador, quien debera evaluar a sus subalternos antes de retirarse del empleo.
b) Por cambio definitivo del empleo como resultado de traslado.

c¢) Cuando el empleado deba separarse temporalmente del ejercicio del empleo por suspensién o por
asumir por encargo las funciones de otro o con ocasién de licencias comisiones o de vacaciones, en
caso de que el término de duracidn de estas situaciones sea superior a treinta (30) dias calendario.

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

e) Por ajuste en los compromisos, de acuerdo con lo establecido en la presente Guia.

f) Por separacion temporal del empleo con ocasién de un nombramiento en periodo de prueba en
ascenso, la cual surtira efectos solo en los eventos que el servidor decida regresar a su empleo o0 no
supere el periodo de prueba.

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

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 Secretario de Hacienda. Si el empleado contintia en la Entidad mantiene
la obligacion de realizarla.

Estas evaluaciones parciales semestrales o parciales eventuales, seran comunicadas por escrito
al evaluado diligenciando la seccién diez (10) del Formulario Unico, dentro de los dos (2) dias

Direccién de Gestion Corporativa— Subdireccion del Talento Humano Pagina 13 de 95




T, GUIA PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS
ALCALDIA MAYOR EMPLEADOS DE CARRERA Y EN PERIODO DE PRUEBA

DE BOGOTAD.C.
Secretaria
Hacienda

hébiles siguientes a la fecha en que se produzcan y remitirse a la Subdireccion del Talento
Humano dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

Contra las evaluaciones parciales del desempefio laboral no procede recurso alguno.

En los eventos en que el funcionario no fuere evaluado en los casos y plazos legales, tiene derecho a
solicitarla, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del plazo previsto para evaluar
0 a la ocurrencia del hecho que la motiva.

Si dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la solicitud, el empleado o empleados responsables
de evaluar no lo hicieren, la evaluacién parcial semestral o parcial eventual o la calificacion definitiva
se entenderan como satisfactorias en el puntaje minimo. El responsable de evaluar incurrird en falta
disciplinaria gravisima (Numeral 35, articulo 48 Ley 734 de 2002) por dar lugar a la configuracion del
silencio administrativo positivo). Ver méas en el procedimiento para comunicaciones, notificaciones,
recursos y reclamaciones que hace parte del SPEDL. Anexo 2

2.8 ¢ COMO EVALUAR?

La evaluacion del desempefio laboral de los empleados de Carrera Administrativa, en periodo de
prueba o de libre nombramiento y remocion de la Secretaria Distrital de Hacienda, se realizara a través
de las siguientes fases:

2.8.1 FASE PREVIA:

Es necesario que antes de iniciar el periodo de evaluacion del desempefio se haya garantizado que
todos los intervinientes en el proceso conozcan y comprendan las funciones que les son asignadas en
la normativa vigente y su aplicaciéon dentro del sistema de evaluacion adoptado por la Entidad, ademas
de contar con las herramientas y los insumos necesarios para su implementacion.

Ademas se debera:

e Conocer y divulgar las normas actualizadas relacionadas con la Evaluacién del Desempefio
Laboral.

e Proferir el acto administrativo mediante el cual se conforman las Comisiones Evaluadoras.

e Divulgar lainformacion relativa a las metas por Areas o Dependencias para el periodo a evaluar
que inicia.

e Capacitar alos evaluadores y evaluados en el Proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral.

e Conocer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente en la entidad
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28.2 PRIMERA FASE: FIJACION DE LOS COMPROMISOS LABORALES Y
COMPORTAMENTALES.

En esta fase se concretan los acuerdos sobre los productos o resultados finales esperados que debe
entregar el servidor en el marco de sus funciones, los planes de desarrollo, planes institucionales,
planes operativos anuales, planes por area o dependencia, propdésito principal del empleo y demés
herramientas con que cuente la entidad, los cuales deben establecerse mediante un proceso de
construccion participativa.

A mas tardar el veinte ocho (28) de febrero de cada afio los evaluadores deberan concertar con el
evaluado los compromisos laborales, dar a conocer las competencias comportamentales establecidas
para el empleo respectivo en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
empleo objeto de evaluacion durante el periodo, e informar el papel de la evaluacion de gestion por
areas o dependencias.

En esta fase se determinaran los siguientes componentes de la evaluacion:

1. Las metas institucionales a las que contribuira el desempefo del evaluado, es decir, los objetivos
incluidos en el plan estratégico de la Entidad, los planes operativos, los planes del area y/o los
cronogramas de trabajo en los que se encuentre involucrado el funcionario a evaluar y sobre los
cuales se fijaran los compromisos.

2. Asignar a cada uno de los compromisos un peso porcentual de cumplimiento esperado, de acuerdo
con la contribucion del evaluado frente a la complejidad de las metas del area o la dependencia, la
responsabilidad, impacto y relevancia de cada una de ellas. La sumatoria de los porcentajes
asignados a cada uno de los compromisos laborales debera corresponder al cien por ciento 100%.

3. Identificar los productos, servicios o resultados esperados respecto a las metas establecidas para
el area o la dependencia, con base en los planes institucionales, teniendo en cuenta el marco de
los contenidos funcionales que corresponden al empleo, definidos en los Manuales Especificos de
Funciones y Competencias Laborales de la entidad.

4. Determinar los productos, servicios o resultados que deben ser cumplibles, medibles,
cuantificables, alcanzables, realizables, demostrables y verificables, y establecer las circunstancias
de tiempo, modo y lugar, determinando las condiciones de cantidad y calidad segun sea el caso.

5. Definir un nimero de compromisos laborales no mayor a cinco ni menor a tres.

Durante esta fase del proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral de los empleados se pueden
presentar situaciones especiales, tales como:

2.8.2.1 No hubo concertacién entre evaluador y evaluado: Si dentro del periodo establecido
para realizar la concertacion de compromisos no hay consenso entre las partes, el evaluador
debera proceder a fijarlos dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del término
para su concertacion, dejar constancia del hecho y solicitar la firma de un testigo que debera
desempefiarse en un empleo de igual o superior nivel jerarquico al que pertenece el evaluado.
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Una vez fijados los compromisos y de manera inmediata, el evaluador debera dar traslado del
formato al evaluado y remitir copia a su hoja de vida.

2.8.2.2 Omision del evaluador en la concertacion de compromisos dentro de los términos
establecidos: Si dentro del periodo establecido para la concertacion de compromisos no se
cumple tal obligacién por parte del evaluador, el empleado sujeto de evaluacion solicitara, dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del plazo establecido para el periodo
respectivo, ante el Jefe inmediato del evaluador que se efectle la misma, caso en el cual el
evaluador deberd cumplir de forma inmediata o a mas tardar el dia habil siguiente su obligacion.
Si no se hubiere cumplido tal responsabilidad, el empleado sujeto de evaluacion presentara,
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes el vencimiento de dicho término, una propuesta de
compromisos, la cual se entendera aprobada de manera inmediata y sera remitida por este al
evaluador, con copia a la hoja de vida del evaluado, salvo gue sea objetada por el evaluador.

2.8.2.3 Renuencia del evaluado en la concertacion de compromisos dentro de los términos
establecidos: Sidentro del periodo establecido para realizar la concertacién de compromisos, el
evaluado se resiste a efectuar dicho proceso, el evaluador debera proceder a fijarlos dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del término para su concertacion, dejar constancia
del hecho vy solicitar la firma de un testigo que debera desempefiarse en un empleo de igual o
superior nivel jerarquico al gue pertenece el evaluado.

Nota: Reclamacién por inconformidad del evaluado en los compromisos establecidos: El
evaluador o el evaluado inconforme con los compromisos fijados podran presentar objecion o
reclamacion segun sea el caso, ante la Comision de Personal dentro de los plazos establecidos
en el presente Acuerdo. Si prospera dicha objecion o reclamacion, se deberan ajustar los
compromisos. Si la decision es contraria al reclamante, se debera asumir el cumplimiento de los
mismos en los términos y condiciones previamente establecidas.

Los compromisos laborales y competencias comportamentales podran ajustarse o modificarse
cuando se presenten, las siguientes situaciones:

a) Si durante el periodo a evaluar se producen cambios en los planes, programas o proyectos que
sirvieron de base para la concertacion o cuando proceda la fijacion de los compromisos laborales,
lo cual debera estar sustentado en decisiones del nivel directivo de la administracion.

b) Si durante una separacion del cargo del evaluado superior a treinta (30) dias calendario se
producen cambios sustanciales que afecten las condiciones pactadas en sus compromisos
laborales.

¢) Cuando el empleado sea trasladado de area o dependencia o cuando sea encargado, por un
término superior a treinta (30) dias calendario, caso en el cual la nueva concertacion o fijacion se
hara sobre el porcentaje faltante para cumplir el periodo de evaluacion.

Se seleccionaran cuatro (4) competencias comportamentales tanto comunes como del nivel
jerarquico del evaluado, y el formulario mostrara los comportamientos que se espera refleje el
funcionario en sus actuaciones.
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Los comportamientos esperados de las competencias comportamentales objeto de la evaluacion,
deberan darse a conocer de manera simultanea a la concertacion de compromisos laborales.

Para establecer las cuatro (4) competencias comportamentales a evaluar se deben contemplar
los siguientes criterios:

a) El resultado de la tltima evaluacion definitiva del desempefio laboral.
b) Caracteristicas y condiciones del empleo.

¢) Particularidades individuales del evaluado.

d) Compromisos laborales

Los compromisos fijados al inicio del periodo de evaluacion podran ser modificados por las causas que
se relacionan en la seccién modificacion de compromisos de la presente guia.

2.8.3 SEGUNDA FASE: SEGUIMIENTO Y REGISTRO DE EVIDENCIAS.

Esta fase se llevara a cabo durante el transcurso de los periodos de evaluacion, en los cuales se
realizard el seguimiento permanente al desempefio del evaluado, a los avances en el logro de los
compromisos laborales y al comportamiento mostrado por el empleado.

Se incorporara en el formato de registro de evidencias, las fechas y las observaciones en que son
aportadas las evidencias que permitan demostrar el cumplimiento de los compromisos fijados
inicialmente.

El seguimiento consistird en la verificacion que realizara el evaluador del nivel de avance de los
compromisos laborales y el desarrollo de las competencias comportamentales, de acuerdo con las
siguientes directrices:

1) Minimo se efectuara cada trimestre.

2) Tendra como referente el porcentaje de avance de las metas establecidas para el area o la
dependencia respectiva, de acuerdo con el informe de la Oficina de Planeacion o quien haga sus
veces.

3) El evaluador dara al evaluado informacién de retorno que oriente, estimule y apoye su desempefio,
destacando los avances, aportes y debilidades o incumplimiento en los compromisos laborales y el
nivel de desarrollo de las competencias comportamentales que se hayan identificado en el ejercicio de
su empleo.

4) El evaluador verificard con el evaluado las evidencias allegadas las cuales se registraran para ser

incorporadas en el portafolio de evidencias y se suscribira el Plan de Mejoramiento Individual en el
formato disefiado para tal fin, si hay lugar a ello.
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5) El resultado del seguimiento no generard calificacion; sin embargo, sera un aspecto fundamental
que contribuya a fortalecer y potencializar las competencias del empleado y el cumplimiento de las
metas institucionales.

2.8.4 TERCERA FASE: EFECTUAR EVALUACIONES PARCIALES SEMESTRALES O
EVENTUALES.

Esta fase se adelantara cuando sea pertinente de acuerdo a la normativa vigente y comprende todos
los momentos en que se deba realizar cualquiera de los diferentes tipos de evaluacion. Se realiza
comparando los logros obtenidos por el empleado contra los compromisos inicialmente fijados de
acuerdo con lo registrado en el formato de registro de evidencias y de haber existido, se detallaran las
contribuciones extraordinarias.

También se evaluaran las competencias comportamentales del evaluado como parte integral del
mejoramiento continuo del empleado y de los procesos.

Durante el periodo de Evaluacion del Desempefio Laboral se pueden presentar situaciones que den
lugar a realizar evaluaciones parciales eventuales y en todo caso se deberan realizar las evaluaciones
parciales semestrales, las cuales se adelantaran de la siguiente forma:

2.8.4.1 Evaluaciones Parciales Semestrales: Son aquellas que permiten evidenciar el porcentaje de
avance del empleado sujeto de evaluacion, en relacion con el cumplimiento de los compromisos
laborales y del desarrollo de las competencias comportamentales establecidos al inicio del periodo.

La sumatoria de las dos (2) evaluaciones parciales semestrales, constituyen la evaluacion definitiva
del periodo anual u ordinario y se realizan asi:

2.8.4.2 Primera Evaluacion Parcial Semestral: Corresponde a la evaluacion que debera efectuar el
evaluador o Comision Evaluadora segun sea el caso, por el periodo comprendido entre el primero (1°)
de febrero y el treinta y uno (31) de julio de cada afio; calificacién que debera producirse dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes al vencimiento de dicho periodo.

En esta fase el evaluador previa verificacion del cumplimiento o el estado de avance de los
compromisos laborales y del desarrollo de las competencias comportamentales y con base en el
portafolio de evidencias y los resultados del seguimiento efectuado, calificara el desempefio del
evaluado, de acuerdo con las escalas de calificaciones establecidas en la presente guia.

En el caso que la calificacion de la primera evaluacion parcial semestral sea inferior a las condiciones
de resultado esperadas tanto en los compromisos laborales como en el desarrollo de las competencias
comportamentales, el evaluador debera establecer un Plan de Mejoramiento.

2.8.4.3 Segunda Evaluacion Parcial Semestral: Corresponde a la evaluaciéon que debera efectuar
el Evaluador o la Comision Evaluadora, segun sea el caso, por el periodo comprendido entre el primero
(1°) de agosto y el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente, calificacion que debera producirse a
mas tardar dentro de los quince (15) dias h&biles siguientes al vencimiento de dicho periodo.

Direccién de Gestion Corporativa— Subdireccion del Talento Humano Pagina 18 de 95




T, GUIA PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS
ALCALDIA MAYOR EMPLEADOS DE CARRERA Y EN PERIODO DE PRUEBA

DE BOGOTAD.C.
Secretaria
Hacienda

La calificacion y el peso porcentual asignado a cada uno de los compromisos laborales y competencias
comportamentales, se realizara a partir de los mismos parametros utilizados para la primera evaluacién
parcial semestral.

2.8.4.4 Evaluaciones Parciales Eventuales. Las evaluaciones parciales eventuales del desempefio
laboral son aquellas que se calculan sobre la base del tiempo efectivamente laborado por parte del
empleado sujeto de evaluacién, cuando se presentan algunos de los siguientes casos,
correspondiéndole un porcentaje proporcional al tiempo de duracién y al porcentaje fijado, dentro del
periodo de evaluacion :

a) Por cambio de evaluador, quien debera evaluar a sus subalternos antes de retirarse del empleo.

b) Cuando el empleado deba separarse temporalmente del ejercicio del empleo por suspensién 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 duracion de estas situaciones sea superior a treinta (30) dias calendario.

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

d) Por ajuste en los compromisos

e) Por separacién temporal del empleo con ocasion de un nhombramiento en periodo de prueba en
ascenso, la cual surtird efectos solo en los eventos que el servidor decida regresar a su empleo o no
supere el periodo de prueba.

En las evaluaciones parciales eventuales se calificaran los compromisos laborales y el desarrollo de
las competencias comportamentales, pero no se tendra en cuenta la evaluacion de gestion por areas
o dependencias.

2.9 EVALUACIONES DEFINITIVAS EN PERIODO ANUAL U ORDINARIO

La evaluacion definitiva del periodo anual u ordinario correspondera a la sumatoria de las calificaciones
resultantes de las dos evaluaciones parciales semestrales. En dichas evaluaciones debera haberse
incluido las evaluaciones parciales eventuales si hubo lugar a las mismas.

Los componentes de la evaluacién definitiva en periodo anual u ordinario son:

2.9.1 Evaluacién de Gestion por Areas o Dependencias: El resultado de esta evaluacion solamente
sera tenido en cuenta en la evaluacion definitiva correspondiente al periodo anual u ordinario. La
evaluacion de gestion por areas o dependencias que realiza el Jefe de la Oficina de Control Interno o
quien haga sus veces en la entidad, tendra en cuenta como referente lo establecido en la Circular 04
de 2005 del Consejo Asesor del Gobierno Nacional en Materia de Control Interno de las Entidades del
Orden Nacional y Territorial o la que la modifique: La planeacion institucional enmarcada en la vision ,
mision y objetivos del organismo; Los objetivos institucionales por dependencia y sus compromisos
relacionados y; Los resultados de la ejecucion por dependencias de acuerdo con lo programado en la
planeacion institucional.
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En el evento de detectar limitaciones de orden presupuestal o administrativo se deben describir los
aspectos mas relevantes que hayan afectado la ejecucion de los planes institucionales en cada
dependencia.

2.9.2 Evaluacién definitiva para el Periodo Anual u Ordinario: Abarca el periodo comprendido entre
el primero (1°) de febrero y el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente e incluye las dos (2)
evaluaciones parciales semestrales.

La evaluacion definitiva para el periodo anual u ordinario se realizara dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes al vencimiento del periodo de evaluacion del desempefio laboral, previa
consolidacién de las evaluaciones parciales semestrales.

En esta evaluacion el evaluador asignara la calificacion que corresponda conforme con las escalas
establecidas en la presente guia.

La evaluacioén definitiva corresponde a la sumatoria de la calificacién de los compromisos laborales,
del desarrollo de las competencias comportamentales, la evaluacion de gestiobn por areas o
dependencias y las contribuciones extraordinarias segun los siguientes pesos porcentuales:

a) Compromisos Laborales 80%
b) Competencias Comportamentales 10%
¢) Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias 10%
d) Contribuciones Extraordinarias 10%

La consolidaciéon de las evaluaciones definitivas para el periodo anual u ordinario, se hara de la
siguiente manera:

1. La Subdireccion del Talento Humano consolidara el resultado de las evaluaciones parciales
semestrales de los compromisos laborales y de las competencias comportamentales, mediante el
registro de los resultados de dichas evaluaciones en el formato para notificacion de la evaluacién anual.

2. El ingreso de los resultados de la evaluacion por areas o dependencias solamente se realizara al
finalizar el periodo anual u ordinario.

3. La evaluacion definitiva correspondiente a la evaluacion anual u ordinaria y la del periodo de prueba,
serd notificada personalmente por el evaluador al evaluado, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la fecha en que se produzca y de manera excepcional conforme a lo sefialado en el Anexo
2 de la presente guia

4. Una vez realizada la evaluacion y calificacion del periodo correspondiente el empleado podra
acceder al nivel sobresaliente si su evaluacion definitiva se encuentra ubicada en un rango igual o
mayor a 95%, y de esta manera obtener el resultado definitivo de la Evaluacion del Desempefio
Laboral.
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5. Si como resultado de la evaluaciéon definitiva correspondiente al periodo anual u ordinario, la
calificacion es igual o inferior a 75%, el empleado publico debera suscribir plan de mejoramiento para
iniciar el periodo de evaluacion siguiente, es decir que el plan de mejoramiento se constituird en insumo
para la Fase 1 del periodo de evaluacién siguiente.

2.10 PROCESO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL EXTRAORDINARIA

EVALUACION EXTRAORDINARIA: Es aquella que se realiza cuando el jefe del organismo la ordene
por escrito, basado en informacién soportada sobre el presunto desempefio deficiente del empleado
con respecto a los compromisos concertados o fijados.

Esta evaluacion sélo podra ordenarse después de que hayan transcurrido, por lo menos tres (3) meses
desde la ultima evaluacioén definitiva y comprendera todo el periodo no evaluado, teniendo en cuenta
las evaluaciones parciales que se hayan realizado.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato del empleado sujeto de evaluacion o de la Comisién Evaluadora
segun sea el caso, informar al Jefe de la Entidad en forma oportuna sobre el desempefio deficiente
del empleado.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, en firme una calificacion de servicios en el nivel
no satisfactorio como resultado de la evaluacion de caracter anual o extraordinario, el nombramiento
del empleado de carrera asi calificado debera ser declarado insubsistente, mediante resolucion
motivada del Jefe de la entidad.

Si la evaluacion extraordinaria del desempefio laboral estuviera ubicada en un nivel satisfactorio, o
sobresaliente, el lapso comprendido entre la fecha de dicha evaluacién y el treinta y uno (31) de enero
del afio siguiente, constituird un nuevo periodo de evaluacion, para lo cual sera necesario diligenciar
nuevamente los instrumentos definidos en el SPEDL, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
ejecutoria de dicha evaluacion y se considerara como una evaluacién definitiva independiente.

Durante este periodo se podran realizar las evaluaciones parciales eventuales a que hubiere lugar.

En esta evaluacion el evaluador asignara la calificacion que corresponda conforme con las escalas
establecidas en la presente guia.

Para la evaluacion extraordinaria se tendr4 en cuenta la sumatoria de la calificacion de los
compromisos laborales, el desarrollo de las competencias comportamentales y las contribuciones
extraordinarias segun los siguientes pesos porcentuales:

a) Compromisos laborales 85%
b) Competencias comportamentales 15%
c¢) Contribuciones extraordinarias 10%
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2.11EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL EN PERIODO DE PRUEBA

Durante los primeros diez (10) dias habiles de iniciado el periodo de prueba los evaluadores deberan
concertar con el evaluado los compromisos laborales y dar a conocer las competencias
comportamentales establecidas para el empleo respectivo en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales vigente, para el desempefio del empleo objeto de evaluacion durante este
periodo.

A los empleados en periodo de prueba se les informaréd que no se tendra en cuenta la evaluacion de
gestién por areas o dependencias; por lo tanto, solo se evaluaran los compromisos laborales con un
peso porcentual del 85%, las competencias comportamentales con un peso porcentual del 15% y las
contribuciones extraordinarios con un 10%.

2.11.1 Compromisos laborales para los empleados en periodo de prueba:

Los compromisos laborales se haran teniendo en cuenta los siguientes lineamientos:

a) Concertar los compromisos laborales que sean cumplibles, medibles, cuantificables, alcanzables,
realizables, demostrables y verificables con los resultados o productos, en el tiempo que dure el
periodo de prueba que es de seis (6) meses para el Sistema General de Carrera, o de acuerdo con la
reglamentacion vigente en la materia segun el sistema de carrera.

b) Concertar tres (3) compromisos laborales, los cuales deben guardar relacién Gnicamente con las
funciones del empleo establecidas en la convocatoria en la que se oferté el empleo y las metas del
area o dependencia.

c¢) Los compromisos laborales deberan hacer referencia a hechos concretos y demostrables y podran
ser modificados en caso de presentarse las situaciones especiales contempladas la presente guia.
Los compromisos laborales para los empleados en periodo de prueba se concertan o fijan sobre un
100% y tendran un peso porcentual del 85% de la evaluacion final.

d) Asignar a cada uno de los compromisos un porcentaje de cumplimiento esperado de acuerdo con
la contribucion del evaluado frente a la complejidad de las metas del area o de la dependencia, la
responsabilidad, impacto y relevancia de cada una de ellas.

La sumatoria de éstos debera corresponder al cien por ciento (100%).

2.11.2 Competencias comportamentales paralos empleados en periodo de prueba:

El desarrollo de las competencias comportamentales debera establecerse de manera simultdnea a la
concertacion de compromisos laborales dentro de los diez (10) dias siguientes al inicio del periodo de

prueba del empleado, con un peso porcentual del 15% respecto de la evaluacion definitiva. La
evaluacion de dichas competencias se realizara al finalizar el periodo de prueba.
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2.11.3 Contribuciones extraordinarias paralos empleados en periodo de prueba:

Los funcionarios en periodo de prueba podran realizar contribuciones extraordinarias de acuerdo a las
tablas establecidas en la presente guia, con un maximo de hasta un 10% adicional.

2.11.3 SITUACIONES ESPECIALES EN LA SEGUNDA FASE EN PERIODO DE PRUEBA.

Durante la segunda fase del proceso de Evaluacién del Desempefio Laboral de los empleados en
periodo de prueba, se pueden presentar situaciones especiales tales como:

2.11.3.1 No concertacion de compromisos: La no concertacién de compromisos puede originarse
en alguna de las siguientes causas:

2.11.3.2 No hubo concertacion entre evaluador y evaluado: Si dentro del periodo establecido para
realizar la concertacibn de compromisos no hay consenso entre las partes, el evaluador debera
proceder a fijarlos dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del término para su
concertacion, dejar constancia del hecho y solicitar la firma de un testigo que debera desempefiarse
en un empleo de igual o superior nivel jerarquico al que pertenece el evaluado.

Una vez fijados los compromisos y de manera inmediata, el evaluador debera dar traslado del formato
al evaluado y remitir copia a su hoja de vida.

2.11.3.3 Omisidon del evaluador en la concertacion de compromisos dentro de los términos
establecidos: Si dentro del periodo establecido para la concertacion de compromisos no se cumple
tal obligacion por parte del evaluador, el empleado sujeto de evaluacién solicitara, dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes al vencimiento del plazo establecido para el periodo respectivo, ante el Jefe
inmediato del evaluador que se efectle la misma, caso en el cual el evaluador debera cumplir de forma
inmediata 0 a mas tardar el dia habil siguiente su obligacion. Si no se hubiere cumplido tal
responsabilidad, el empleado sujeto de evaluacion presentara, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes el vencimiento de dicho término, una propuesta de compromisos, la cual se entendera
aprobada de manera inmediata y sera remitida por este al evaluador, con copia a la hoja de vida del
evaluado, salvo que sea objetada por el evaluador en los términos previstos en la presente guia.

2.11.3.4 Renuencia del evaluado en la concertacién de compromisos dentro de los términos
establecidos: Si dentro del periodo establecido para realizar la concertacion de compromisos, el
evaluado se resiste a efectuar dicho proceso, el evaluador debera proceder a fijarlos dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del término para su concertacion, dejar constancia del
hecho y solicitar la firma de un testigo que deberd desempefiarse en un empleo de igual o superior
nivel jerarquico al que pertenece el evaluado.

2.11.4 Reclamacion por inconformidad en los compromisos establecidos
El evaluador o el evaluado inconforme con los compromisos fijados podran presentar objecion o

reclamacion, segun sea el caso, ante la Comision de Personal dentro de los plazos establecidos en la
presente guia. Si prospera dicha objecion o reclamacion, se deberan ajustar los compromisos. Si la
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decision es contraria al reclamante o a quien objeta, se debera asumir el cumplimiento de los mismos
en los términos y condiciones previamente establecidas.

2.11.5 Ajustes o modificaciones alos compromisos laborales. Los compromisos laborales que se
concerten solo podran ser ajustados o modificados cuando los que se concertaron no estén
relacionados con el propésito principal del empleo, siempre que existan situaciones comprobables que
asi lo demuestren.

2.11.6 SEGUIMIENTO EN PERIODO DE PRUEBA

El seguimiento consiste en la verificacion que realiza el evaluador del nivel de avance de los
compromisos laborales y el desarrollo de las competencias comportamentales, de acuerdo con las
siguientes directrices:

1) Se efectuara cada dos meses.

2) El evaluador dara al evaluado informacién de retorno, que oriente, estimule y apoye su desempefio,
destacando los avances, aportes y debilidades o incumplimiento en los compromisos laborales y el
nivel de desarrollo de las competencias comportamentales que se hayan identificado en el ejercicio de
su empleo.

3) El evaluador verificara con el evaluado el portafolio de evidencias y utilizara el formato de Plan de
Mejoramiento Individual, si hay lugar a ello.

2.11.7 PLAN DE MEJORAMIENTO EN PERIODO DE PRUEBA

Si al momento de realizar el seguimiento cada dos meses al desempefio laboral del evaluado, se
observa que existen aspectos a mejorar, sera procedente suscribir un plan de mejoramiento basado
en el seguimiento y verificacion de las evidencias indagando las causas y planteando acciones de
mejoramiento, para corregir, prevenir y mejorar el desempefio, generando valor agregado a la entidad.

2.11.8 EVALUACIONES PARCIALES EVENTUALES EN PERIODO DE PRUEBA

Son aquellas que se realizan sobre la base del tiempo efectivamente laborado por parte del empleado
sujeto de evaluacién y que corresponden a un porcentaje proporcional al tiempo de duracion y al
porcentaje fijado, dentro del periodo de prueba.

Durante el periodo de prueba se podran generar evaluaciones parciales eventuales, entre otros, en los
siguientes casos:

2.11.8.1 Por Cambio de Evaluador: En el evento en que el Jefe inmediato o uno de los integrantes
de la Comision Evaluadora cese su responsabilidad para el empleado sujeto de evaluacion, se debera
efectuar en forma inmediata la evaluacion del periodo respectivo. En todo caso, quien o quienes
asuman la responsabilidad de evaluar deberan proceder en forma inmediata a ajustar o ratificar los
compromisos laborales por el tiempo restante del periodo de prueba.
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2.11.8.2 Por interrupcion del periodo de prueba: Cuando por justa causa deba interrumpirse el
periodo de prueba por un término igual o superior a veinte (20) dias continuos, se realizara la
evaluacion hasta el momento de la interrupcion, y una vez se reintegre el empleado se continuaré con
el tiempo que faltare para culminar el periodo de prueba el cual también sera evaluado, suméandole la
anterior evaluacion parcial eventual para asi completar la evaluacién definitiva.

En el evento que se presente cualquiera de las dos situaciones precedentes, y faltaré un lapso superior
a 20 dias continuos para finalizar el periodo se configurara autométicamente en una nueva evaluacion
parcial eventual

La evaluacion definitiva del periodo de prueba y/o las evaluaciones parciales eventuales, si las hubiere,
seran notificadas y comunicadas.

2.11.9 EVALUACION DEFINITIVA EN PERIODO DE PRUEBA

Se realizara a mas tardar dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la finalizacién del periodo
de prueba.

En esta fase el evaluador previa verificacion del cumplimiento de los compromisos laborales y
competencias comportamentales y teniendo como referencia el portafolio de evidencias y el
seguimiento efectuado, asignara la calificacibn que corresponda conforme con las escalas
establecidas en la presente guia.

Para la evaluaciéon en periodo de prueba se tendrd en cuenta la sumatoria de la calificacion de los
compromisos laborales, el desarrollo de las competencias comportamentales y las contribuciones
extraordinarias segun los siguientes pesos porcentuales:

a) Compromisos laborales 85%
b) Competencias comportamentales 15%
c¢) Contribuciones extraordinarias 10%

La evaluacion final obtenida en el periodo de prueba es independiente de los resultados de las
evaluaciones obtenidas con anterioridad o posterioridad a ésta; por lo tanto no hara parte de ningan
otro tipo de evaluacion.

Una vez finalizado y aprobado el periodo de prueba, el lapso comprendido entre la fecha respectiva y
el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente, constituira un periodo ordinario de evaluacion del
desempefio laboral, siempre y cuando sea superior a treinta (30) dias continuos. La evaluacion que se
realice para dicho lapso se entendera como definitiva. Si el lapso es igual o inferior a treinta (30) dias
continuos no se efectuard evaluacion por este tiempo.

La sumatoria de las evaluaciones parciales eventuales, si las hubiere, constituyen la evaluacion
definitiva del periodo prueba.
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2.12 EVALUACION DEL TELETRABAJADOR

Teletrabajo: De conformidad con el articulo 2° de la Ley 1221 de 2008, el teletrabajo es una forma de
organizacion laboral que consiste en el desempefio de actividades remuneradas o la prestacion de
servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y comunicacion —TIC -
para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un
sitio especifico de trabajo.

De conformidad con lo establecido en el articulo 11 del Decreto 884 del 30 abril de 2012, reglamentaria
de la Ley 1221 de 2008, los empleados de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba cuyos
empleos estén definidos en el Manual de Funciones bajo la modalidad de teletrabajo, deberan ser
evaluados de conformidad con los pardmetros establecidos por la CNSC, que para tal efecto sera lo
dispuesto en la presente guia, teniendo en cuenta el siguiente peso porcentual de los componentes:

Se evaluaran los compromisos laborales en un ochenta por ciento (80%), las competencias
comportamentales en un diez por ciento (10%), y la gestién por areas o dependencias en un diez por
ciento (10%) y aportes extraordinarios en un (10%).

2.13 ¢POR QUE EVALUAR?

La evaluacién es un instrumento de gestién organizacional que permite establecer el estado en el que
se encuentra tanto el desempefio institucional como el de los empleados, en un momento determinado,
en relacion con un estandar o con los resultados esperados.

La obligacion de evaluar el desempefio laboral de los empleados en el Estado se fundamenta en
normas, criterios legales y politicas de mejoramiento de la calidad de los bienes y servicios que se
suministran:

2.13.1 MANDATO LEGAL:

Constitucion Politica, articulo 125.

Ley 489 de 1998,

Ley 909 del 23 de Septiembre de 2004.

Decreto 760 del 17 de marzo de 2005.

Decreto 1567 de 1998.

Decreto 1083 de 2015.

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Acuerdo 816 del 13 de julio de 2016

. Acuerdo 565 del 25 de enero de 2016

10. Ley 1221 de 2008

11. Criterios Legales y Directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil

©CoNoUR~®ONE

2.13.2 MEJORAMIENTO DE LA GESTION:

1. Verificacion del cumplimiento de los requerimientos basicos.
2. Aseguramiento de la calidad de los bienes y servicios suministrados.
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3. Mejoramiento continto del desempefio de los empleados.
4. Reconocimiento e incentivos de los mejores empleados.
5. Mejoramiento del desempefio institucional.

La evaluacion del desempefio laboral es parte integrante del sistema de gestion de la calidad y
del sistema de gestion del talento humano y busca garantizar la competencia laboral de los
servidores del Estado, desde su ingreso, durante su permanencia y hasta su retiro del servicio
por cualquiera de las causales establecidas en las normas.
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1. GENERALIDADES DEL SISTEMA PROPIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL

6.1 COMPONENTES DEL SPEDL.
El SPEDL contempla dos (4) componentes de la evaluacién del desempefio que seran

calificables, los cuales se muestran a continuacién junto con el valor maximo en puntos que
posee cada uno:

Peso
Calificacién Anual u Ordinaria Porcentual
Compromisos Laborales 80%
Competencias Comportamgntales 10%
Evaluacién de Gestién por Areas o Dependencias
Control Interno 10%
Contribuciones Extraordinarias 10%

Total General 110%

6.2 NIVELES DE CUMPLIMIENTO.

Los rangos establecidos en el SPEDL se muestran a continuacion junto con la calificacion
correspondiente:

Rangos Segun Puntos Posibles: Calificacién Correspondiente:
Entre 95 y 110 puntos (Nivel de Excelencia) |SOBRESALIENTE
Entre 65,1y 94,99 Puntos SATISFACTORIO
65 puntos o menos NO SATISFACTORIO

6.3 OBJETIVOS DEL SISTEMA PROPIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

e Ellogro de los planes, programas o proyectos adoptados por la Entidad; de tal forma que los
resultados obtenidos por las areas en el logro de sus metas, sean congruentes con el resultado
de las evaluaciones del desempefio de los funcionarios de la misma.

e Que la evaluacion del desemperfio sea objetiva y para ello esta se fundamentara siempre en
las evidencias que demuestren el cumplimiento o no de los compromisos fijados inicialmente.
Por lo tanto, debera llevarse siempre un registro escrito tanto del avance en el logro de los
compromisos laborales como de las observaciones sobre el comportamiento del evaluado.

¢ Ver formato de registro de evidencias.
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e Lograr que la evaluacion sea un proceso de mejoramiento del desempefio de los
empleados y a su vez, institucional, a través de la verificacibn permanente de las
competencias laborales, logrando niveles cada vez mas altos.

e Motivar a los funcionarios a efectuar contribuciones extraordinarias de acuerdo con el nivel
jerarquico que ocupan para obtener un mayor puntaje en la evaluacion y alcanzar una
calificacion sobresaliente que les permita acceder al programa de incentivos
institucionales.

o Integrar el sistema de evaluacibn del desempefio a los demés subsistemas
implementados en la Entidad: MECI, Sistema de Gestion de la Calidad y Cavila.

6.4 RESPONSABLES Y PARTICIPANTES.

Al interior de la Entidad, son responsables el Secretario de Hacienda, el Director de Gestion
Corporativa, el Subdirector del Talento Humano, el Jefe de la Oficina de Control Interno, el Jefe
de la Oficina Asesora de Planeacién y la Comision de Personal. La CNSC es el maximo érgano
responsable de la administracién y vigilancia del proceso de evaluacion del desempefio.

6.4.1 RESPONSABLES.

Son responsables quienes por mandato legal estén obligados a, administrar y vigilar el Sistema,
estos son: El Jefe de la Entidad o Nominador, el Jefe de la Oficina de Planeacion o quien haga
sus veces, el Jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces, el Jefe de la Unidad
de Personal o quien haga sus veces, la Comisién de Personal, los Evaluados, los Evaluadores o
Comisiones Evaluadoras segun sea el caso y el Superior Jerarquico del Evaluador.

6.4.1.1 Corresponde al Jefe de la Entidad o Nominador:

1. Adoptar el sistema propio de evaluacion del desempenfo laboral de acuerdo con los criterios
legales y las directrices dadas por la CNSC.

2. Designar mediante acto administrativo a los empleados que conformaran las Comisiones
Evaluadoras, cuando haya lugar a ello, para el periodo de evaluacién correspondiente.

3. Asegurar que el sistema de evaluacidon que se adopte se ajuste a las necesidades de la
Entidad, se oriente al desarrollo profesional de los servidores publicos y fomente procesos de
desarrollo institucional permanente, a partir del didlogo, la concertaciéon y el conocimiento de
la mision de la institucién, los planes de desarrollo y los fines del Estado.

4. Garantizar que la evaluacion del desempefio laboral y calificacion de servicios de los
empleados se efectlle con base en parametros 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, a través de los instrumentos disefiados
técnicamente para tal fin.

5. Asegurar que los empleados responsables o involucrados en el proceso de evaluacion
asuman sus funciones y responsabilidades como contribucién al logro de los objetivos
institucionales y que realicen la evaluacion dentro de los plazos y en los casos establecidos
para ello, utilizando la metodologia, procedimiento e instrumentos sefialados en el sistema
adoptado por la Entidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

Instruir a los evaluadores para que durante la evaluacion tengan en cuenta la calificacion que
sobre las &reas emita la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces, con el propdsito
de incluir los resultados de la evaluacion de gestién institucional en la evaluacion del
desempeiio de los empleados.

Mantener los registros y documentos necesarios para asegurar la efectividad del sistema.
Ordenar las evaluaciones del desempefio laboral, parciales semestrales o eventuales, o las
calificaciones definitivas, previstas en la ley.

Ordenar, por escrito, la evaluacion del desempefio laboral y calificaciébn de servicios
extraordinaria inmediata de un empleado de carrera, cuando reciba informacién soportada
sobre su desempefio deficiente.

Resolver en los términos y plazos establecidos en la ley el recurso de reposicion interpuesto
contra el acto administrativo que declare la insubsistencia del nombramiento del empleado
sujeto de evaluacién, por calificacion definitiva en el nivel no satisfactorio, en los casos que
indique la ley.

Resolver dentro de los cinco (5) dias siguientes a su presentacion, la procedencia o no de los
impedimentos o recusaciones, designando al nuevo evaluador si hay lugar a ello, de
conformidad con lo establecido en la normatividad vigente.

Adoptar en un término no superior a diez (10) dias las medidas correspondientes, cuando no
se haya adelantado la concertacion o fijacién de compromisos laborales.

Designar mediante acto administrativo a un tercer miembro ad-hoc de la Comision
Evaluadora, que sera un servidor de Libre Nombramiento y Remocién o en su defecto un
empleado de carrera de igual o superior nivel y grado que el evaluado, quien intervendra
cuando no exista acuerdo de la Comision Evaluadora frente a un asunto de su competencia.
Declarar dentro de un término no superior a tres (3) dias la insubsistencia del nombramiento
del empleado, cuando la calificacién de servicios no satisfactoria esté en firme.

Designar, mediante acto administrativo al servidor de Libre Nombramiento y Remocién que
resolvera el recurso de apelacion de la Evaluacion del Desempefio que tenga el caracter de
definitiva, en caso que el superior jerarquico del evaluador haga parte de la Comision
Evaluadora. En caso que el nominador sea parte de la Comisién Evaluadora, no habra lugar
a la interposicion del recurso de apelacion.

6.4.1.2 Corresponde ala Subdireccion del Talento Humano:

1.

2.

3.

Coordinar la capacitacion a los evaluadores y evaluados sobre las normas y procedimientos
que rigen la materia.

Liderar en la Entidad la implementacion del sistema de evaluacion del desemperio laboral de
los empleados, de acuerdo con los criterios legales y directrices dadas por la CNSC.
Suministrar oportunamente los formularios y los demas apoyos necesarios para proceder a la
evaluacion del desempefio de los empleados.

Presentar al Jefe de la Entidad o Nominador a més tardar el 30 de abril de cada afio informes
sobre los resultados consolidados obtenidos en el proceso de Evaluacion del Desempefio
Laboral, que contengan andlisis cuantitativos y cualitativos que permitan establecer el Plan
de Estimulos e Incentivos, asi como detectar las fortalezas y debilidades, para que sean
tenidas en cuenta en el Plan Institucional de Capacitacion y en el Plan de Bienestar de la
entidad, de tal manera que contribuyan en la toma de decisiones estratégicas para la mejora
en la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.
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Realizar estudios tendientes a comprobar las bondades y aspectos a mejorar del sistema de
evaluacién aplicado y propender por su mejoramiento.

Disefar y administrar los programas de formacion y capacitacion con el propésito de elevar
los niveles de eficiencia, satisfaccion y desarrollo de los empleados en su desempefio laboral
y de contribuir al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales, teniendo en cuenta
los resultados de la evaluacion del desempefio.

Poner en conocimiento de la Comision Nacional del Servicio Civil el incumplimiento de las
obligaciones legales y reglamentarias relacionadas con la evaluacion del desempefio laboral.
Reportar a la Comisién Nacional del Servicio Civil los retiros del servicio de los empleados de
carrera y de los empleados en periodo de prueba, generados en la declaratoria de
insubsistencia de su nombramiento.

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 o en
periodo de prueba que haya obtenido calificacion No Satisfactoria de su desempefio laboral.

6.4.1.3 Corresponde ala Comision de Personal:

1.

Verificar que el proceso de evaluacion del desempefio laboral se realice segun lo establecido
en las normas, los criterios legales, directrices dadas por la CNSC y el sistema adoptado por
la Entidad.

Conocer y resolver en Unica instancia, las reclamaciones que formule el evaluado inconforme
con la fijacibn de compromisos laborales, tal reclamacién deberd decidirse en un plazo
maximo de quince (15) y diez (10) dias habiles, si se trata del periodo anual u ordinario o para
el periodo de prueba, respectivamente.

Conaocer y resolver en Unica instancia, las objeciones que formule el evaluador inconforme
con la propuesta de compromisos laborales presentada por el evaluado, estas objeciones
deberan decidirse en un plazo maximo de quince (15) y diez (10) dias habiles si se trata del
periodo anual u ordinario o para el periodo de prueba, respectivamente.

Resolver las reclamaciones que le presenten sobre el proceso de evaluacion del desempefio
laboral en la Entidad.

Participar en la elaboracién y seguimiento del plan anual de formacién y capacitacion y
constatar que se contemplen los requerimientos derivados de la evaluacién del desempefio
laboral.

Proponer, con base en los resultados de la evaluacion, la medicion del clima organizacional
o la inclusién de acciones para su mejoramiento en el programa anual de capacitacion y
formacion de la Entidad.

Informar a la Comisién Nacional del Servicio Civil las incidencias que afecten el proceso de
Evaluacion del Desempefio Laboral, inmediatamente se produzcan, e igualmente informarle
trimestralmente y por el medio que establezca la CNSC, sobre sus actuaciones y el
cumplimiento de sus funciones en los asuntos relacionados con la Evaluacion del Desempefio
Laboral en la SDH.

Declararse impedidos cuando se presenten las causales previstas en los articulos 40, 41y 42
del Decreto-Ley 760 de 2005.
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6.4.1.4 Corresponde ala Oficina de Control Interno:

1.

oo

Dar a conocer a los responsables de la Evaluacién del Desempefio, el resultado de la
Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias, de acuerdo con los términos establecidos
para tal fin y lo dispuesto por el Consejo Asesor del Gobierno Nacional en materia de control
interno de las entidades del orden nacional o territorial; evaluacion que hace parte de la
calificacion definitiva de la Evaluacion del Desempefio Laboral.

El resultado de esta evaluacion solamente sera tenido en cuenta en la evaluacion definitiva
correspondiente al periodo anual u ordinario.

La evaluacion de gestion por areas o dependencias que realiza el Jefe de la Oficina de Control
Interno o quien haga sus veces en la entidad, tendra en cuenta como referente lo establecido
en la Circular 04 de 2005 del Consejo Asesor del Gobierno Nacional en Materia de Control
Interno de las Entidades del Orden Nacional y Territorial o la que la modifique: La planeacion
institucional enmarcada en la visibn , mision y objetivos del organismo; Los objetivos
institucionales por dependencia y sus compromisos relacionados y; Los resultados de la
ejecucion por dependencias de acuerdo con lo programado en la planeacion institucional.

En el evento de detectar limitaciones de orden presupuestal o administrativo se deben describir
los aspectos mas relevantes que hayan afectado la ejecucién de los planes institucionales en
cada dependencia.

. Resolver en Gnica instancia la reclamacion que sobre esta calificacion efectie el evaluado y

remitir el resultado correspondiente al evaluador para que lo incluya al resolver el recurso
interpuesto por el evaluado.

. Dirimir cuando exista empate en las decisiones adoptadas por la Comision de Personal frente

a las reclamaciones que ésta deba conocer con relacion a la concertacion de compromisos.
Realizar el seguimiento para que la evaluacién del desempefo laboral de los empleados
tenga en cuenta las evaluaciones de gestion.

Propender por la correcta aplicacion del Sistema Propio de Evaluacion.

Participar en las comisiones evaluadoras para dirimir las diferencias, cuando asi lo decida el
Jefe de la Entidad, por no lograrse unanimidad en una evaluacion y su correspondiente
calificacion y, declararse impedido cuando a ello hubiere lugar.

6.4.1.5 Corresponde ala Oficina de Planeacion:

1.

Poner bajo conocimiento de los responsables del Proceso de Evaluacion del Desempefio
Laboral, durante los primeros treinta (30) dias del mes de enero de cada afio, la informacion
relativa a las metas por areas o dependencias de acuerdo con los requerimientos para la
concertacion de los compromisos laborales, las cuales seran referente obligatorio en el
Proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral.

Poner bajo conocimiento de los responsables del Proceso de Evaluacién del Desempefio
Laboral la informacion del avance logrado por las areas o dependencias en la ejecuciéon de
sus metas, para que los evaluadores puedan efectuar el seguimiento a los evaluados en sus
compromisos laborales.

Divulgar al interior de la Entidad el plan de desarrollo, el plan estratégico institucional y los
planes operativos anuales por areas o dependencias.

Proporcionar a la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces, los resultados de la
ejecucion por dependencias segun lo programado en la planeacion institucional y el contenido
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6.

de los informes de seguimiento, para que sirvan como referente de la evaluacion institucional
a la gestion de las areas o dependencias.

Calificar el logro de los resultados asignados a cada &rea, en concordancia con la evaluacion
de gestion que le corresponde a la Oficina de Control Interno, con el mismo fin sefialado para
la Oficina de Control Interno.

Propender por la correcta aplicacion del Sistema Propio de Evaluacion.

6.5 PARTICIPANTES.

6.5.1 Corresponde a los evaluados:

1.

Cumplir con las normas, responsabilidades, funciones y metas asignadas al empleo y
participar de manera activa en el proceso de la evaluacion del desempefio personal e
institucional, de acuerdo con los criterios legales y directrices dadas por la CNSC vy las
instrucciones impartidas por la Entidad.

Solicitar ante el Jefe inmediato la concertacién de los compromisos dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes al vencimiento del plazo establecido para el periodo respectivo, caso
en el cual el evaluador debera cumplir de forma inmediata o a mas tardar el dia habil siguiente
con su obligacién. Si no se hubiere cumplido tal responsabilidad, el empleado sujeto de
evaluacién presentara, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento de dicho
término, una propuesta de compromisos, la cual se entendera aprobada de manera inmediata
y sera remitida por éste al evaluador, con copia a la hoja de vida del evaluado, salvo que sea
objetada por el evaluador, la misma responsabilidad se surtira para el periodo de prueba.
Presentar ante la Comisién de Personal la reclamacion que se suscite por la inconformidad
en la fijacion de compromisos durante los cinco (5) dias siguientes a la comunicacion de los
mismos, quien la conocera en Unica instancia. En caso que la misma no se pronuncie, el
evaluado debera informar de ello a la CNSC para que ésta, de considerarlo pertinente, ejerza
su facultad de vigilancia.

Ser consciente de que la permanencia en el empleo y su desarrollo en la Institucién se
fundamentan en el mérito, los resultados y metas alcanzadas como contribucion a los fines
institucionales y en la adquisicion de las nuevas competencias que demande el ejercicio del
empleo.

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.
Solicitar ser evaluador dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del plazo
previsto para evaluar o a la ocurrencia del hecho que la motiva. Si dentro de los cinco (5) dias
héabiles siguientes a la solicitud, el evaluador no lo hiciere, la evaluacion parcial eventual,
semestral o la calificacion definitiva se entendera satisfactoria en el porcentaje minimo.

La no calificacion dard lugar a investigacion disciplinaria para el evaluador, la comision
evaluadora, o funcionarios responsables segun sea el caso.

Diligenciar el Formato de Registro de Evidencias durante el transcurso del periodo y aportarlo
al momento de una evaluacion.

Obtener, como minimo, calificacion de servicios satisfactoria para permanecer en el Empleo
y para acceder a otros beneficios, entre ellos que el Jefe de la Entidad considere dentro de
su facultad discrecional, concederle comisiones para desempefiar cargos de libre
nombramiento o de periodo.
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10.Obtener calificacion de servicios sobresaliente para recibir encargos; tener derecho a
comisiones para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo.

11.Interponer de manera personal, por escrito y sustentado, en la diligencia de notificacion o
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a ella, el recurso de reposicion y en subsidio el
de apelacion frente a la calificacion definitiva, los cuales conocera el evaluador y el inmediato
superior de éste, aportando las respectivas evidencias en los términos y plazos establecidos.

12.Recusar a los evaluadores y a los miembros de la Comisién de Personal cuando advierta
alguna de las causales de impedimento, allegando las pruebas que pretenda hacer valer.

13.Aportar al Jefe inmediato o Comisién Evaluadora, segun sea el caso, las evidencias que
pretenda hacer valer durante el proceso de Evaluacion respectivo, en los términos y plazos
establecidos.

6.5.2 Corresponde al jefe inmediato del evaluado o Comision Evaluadora, segun sea el caso:

1. Implementar el sistema de evaluacion del desempefio laboral en el area a su cargo.

2. Realizar la evaluacion del desempefio laboral de los empleados de carrera, en periodo de
prueba y de libre nombramiento y remocién que no pertenezcan a la gerencia publica, dentro
de los plazos y casos establecidos en las normas, en el marco de la cultura y los valores
institucionales, con criterios de objetividad, imparcialidad y equidad, sobre parametros
previamente establecidos y basada en lo fijado al comienzo del periodo y en las evidencias
que obran en el respectivo formato de Registro de Evidencias.

3. Concertar los compromisos laborales y dar a conocer las competencias comportamentales
objeto de la evaluacién a mas tardar el veinte ocho (28) de febrero de cada afio para el periodo
anual u ordinario o dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la induccién del empleado,
cuando se trate de periodo de prueba. En caso de renuencia por parte del evaluado y vencido
el término para concertar los compromisos laborales, el evaluador procedera a fijarlos dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes, sin perjuicio de la reclamacion del evaluado.

4. Objetar ante la Comisién de Personal la propuesta de compromisos laborales presentada por
el evaluado, en el evento que éstos no se ajusten a los objetivos y metas institucionales del
Area o Dependencia. Esta debera presentarse dentro de los tres (3) dias siguientes a la
presentacion de la propuesta por el evaluado.

5. Realizar el seguimiento al desempefio laboral de los empleados a su cargo y formular las

recomendaciones y acciones preventivas 0 correctivas que estime necesarias, mediante

planes de mejoramiento que se requieran para propiciar un desempefio sobresaliente.

Dar informacién de retorno al evaluado, durante el proceso de seguimiento.

Actuar como Unico responsable de la custodia del Portafolio de Evidencias de los empleados

a quienes le corresponde evaluar.

8. Evaluar y calificar el desempefio del empleado, previa verificacion del cumplimiento de los
compromisos laborales y las competencias comportamentales, teniendo en cuenta el
portafolio de evidencias establecido, los resultados del seguimiento efectuado y los resultados
de la evaluacioén del &rea o dependencia.

9. Acatar las instrucciones recibidas del Secretario de Hacienda para que los resultados por
dependencia, procesos y proyectos se tengan en cuenta en la evaluacion del desempefio
laboral de los empleados y guarden relacion con el resultado de la evaluacién emitida por la
Oficina de Control Interno.

10.Generar las evidencias requeridas sobre logros y faltas del empleado e incluirlas en el Formato
de Registro de Evidencias.

No
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11. Participar como miembro de la Comisién Evaluadora del desemperio laboral, cuando asi se
requiera.

12.Comunicar al empleado la fijacién o modificacién de los compromisos a evaluar y suministrarle
el Formato de Registro de Evidencias para diligenciarse durante el transcurso del periodo.

13.Comunicar al empleado el resultado de las evaluaciones parciales del desempefio laboral y
notificarle las evaluaciones definitivas y las calificaciones de servicios obtenidas, cuando sea
el caso y cuando se hayan implementado los mecanismos necesarios para que esta
disposicién se aplique plenamente.

14.Mantenerse actualizado en las normas, procedimientos e instrumentos relativos al sistema de
evaluacion del desempefio y asumir su responsabilidad en el mismo.

15.Realizar el ajuste de los compromisos laborales concertados o fijados para el respectivo
periodo cuando asi se requiera.

16.Resolver los recursos de reposicién que se presentan contra la evaluacién definitiva en los
términos establecidos en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. En los casos en los que actle la Comisiébn Evaluadora, el recurso de
reposicion serda resuelto por ésta y el de apelacion, por el superior jerarquico del evaluador,
gue en todo caso sera un empleado de Libre Nombramiento y Remocion. Dar traslado al
responsable de Control Interno para que resuelva en Unica instancia la reclamacién que se
presente frente a la calificacion del area o dependencia e incorporar la decisiéon en la
resolucién del recurso.

17.Solicitar ante el nominador o quien haga sus veces en la entidad, la expedicion de la orden
de la evaluacion extraordinaria de los empleados de carrera cuyo desempefo deficiente se
encuentre debidamente soportado.

18.Declararse impedido cuando se presenten las causales previstas en los articulos 38 y 39 del
Decreto - Ley 760 de 2005. Ver mas en procedimiento para comunicar, notificar, interponer
recursos y manifestar impedimentos y recusaciones. Anexo 2.

6.5.3 Corresponde al superior jerarquico del jefe del evaluado:

1. Resolver los recursos de apelacion y queja que se interpongan contra la calificacion de
servicios, notificar al interesado y comunicar por escrito su decision al jefe inmediato del
evaluado y a la Subdireccion del Talento Humano.

2. Hacer seguimiento, en su area, al cumplimiento de los criterios legales, directrices dadas por
la CNSC y al sistema propio de evaluacion del desempefio laboral.

3. Declararse impedido cuando se presenten las causales legales. Ver mas en el procedimiento
para comunicaciones, notificaciones, recursos y reclamaciones que hace parte del Sistema Propio
de Evaluacion. Anexo 2.

6.5.4 Corresponde al empleado de libre nombramiento y remocion:

Participar como miembro de la comisién evaluadora, cuando el jefe de la Entidad lo designe,
asegurandose de que la evaluacion del desempefio laboral de los empleados se realice de
acuerdo con los criterios legales y directrices dadas por la CNSC, con el sistema propio adoptado
por la Entidad, y que esté fundamentada en las evidencias recolectadas.

Declararse impedido cuando se presenten las causales legales. Ver mas en el procedimiento para
comunicaciones, notificaciones, recursos y reclamaciones que hace parte del Sistema Propio de
Evaluacién. Anexo 2.
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7. CONSECUENCIAS Y USOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

El resultado de la evaluacion el desempefio laboral debera tenerse en cuenta, entre otros
aspectos para:

a) Adquirir los derechos de carrera.

b) Ascender en la carrera como resultado del periodo de prueba cuando un empleado de carrera
administrativa supere un concurso y obtenga calificacion satisfactoria.

c) Conceder comisiones de estudio.

d) Otorgar incentivos pecuniarios y no pecuniarios.

e) Planificar la capacitacién y la formacién.

f) Determinar la permanencia en el servicio.

g) Acceder a encargos.

h) Otorgar comisién para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo.

Ademas de los usos sefialados en la Ley, la evaluacién del desempefio laboral de los empleados
debe tenerse en cuenta como indicador de gestion, para revisar o modificar los Manuales de
Funciones y Competencias Laborales, para disefiar o reorientar planes, programas y proyectos
del area o de la entidad, para validar procesos de seleccién de personal y de formacion y
capacitacion, para tomar acciones de mejoramiento del desempefio personal e institucional y para
adoptar planes y programas de bienestar e incentivos para los empleados.

Las consecuencias aqui contempladas no operan para los funcionarios de libre nombramiento y
remocion del nivel asesor a excepcion de lo contemplado en los precitados literales c, y e; y del
nivel profesional a excepcion de los literales ¢, d y e.

4.1 CONSECUENCIAS DE LA EVALUACION EN EI NIVEL NO SATISFACTORIO

La Evaluacion Definitiva y en firme en el Nivel No Satisfactorio trae como consecuencias:

1. El retiro del servicio.

2. La separacion y pérdida de los Derechos de Carrera Administrativa.

3. Regresar al empleo del cual ostenta derechos de carrera, si el empleado sujeto de evaluacién
se encuentra desempefiando por encargo otro empleo.

4. Regresar al empleo del cual ostenta derechos de carrera, si el empleado sujeto de evaluacion,
se encuentra desempefiando periodo de prueba en otro empleo.

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, sera
declarado insubsistente, mediante resolucién motivada del Jefe de la Entidad.

La declaratoria de insubsistencia del nombramiento de una servidora publica de carrera en estado
de embarazo por calificacion no satisfactoria de servicios, solo podra producirse dentro de los
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ocho (8) dias siguientes al vencimiento de la licencia por maternidad biol6gica o por adopcién o
de la licencia correspondiente en el caso de aborto o parto prematuro no viable.

Contra el acto administrativo que declare la insubsistencia del nombramiento procedera el recurso
de reposicion.

Esta decision se entendera revocada, si al interponer los recursos dentro del término legal, la
Administracion no se pronuncia dentro de los cuarenta y cinco (45) dias calendario siguientes a
la presentacion de los recursos. En este evento la calificacién que dio origen a la declaratoria de
insubsistencia del nombramiento se considerara satisfactoria en el puntaje minimo.

La autoridad competente que no resuelva el recurso respectivo dentro del plazo previsto, sera
sancionada de conformidad con la Ley 734 de 2002 y las normas que la modifiquen o adicionen.

4.2 IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES
Impedimentos para Evaluadores

Los responsables de evaluar el desempefio laboral de los empleados de carrera o en periodo de
prueba deberan declararse impedidos cuando se encuentren vinculados con estos por
matrimonio o por unibn permanente o0 tengan parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, primero civil o exista enemistad grave con el empleado a
evaluar o cuando exista cualquier causal de impedimento o hecho que afecte su objetividad.

Tramite de Impedimentos para Evaluadores

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 habiles siguientes. De aceptarlo designara 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.

El empleado a ser evaluado podra recusar al evaluador ante el Jefe de la entidad cuando advierta
alguna de las causales de impedimento, para lo cual allegara las pruebas que pretenda hacer
valer. En tal caso se aplicard el procedimiento descrito en el inciso anterior en lo que sea
pertinente.

En todo caso la recusacion o el impedimento deberan formularse y decidirse antes de efectuar la
calificacion de la evaluacion parcial semestral y/o definitiva.

Impedimentos para Miembros de la Comision de Personal

Para todos los efectos, a los miembros de las Comisiones de Personal se les aplicaran las
causales de impedimento y recusacion previstas en la normatividad vigente.

Los representantes del nominador en la Comision de Personal al advertir una causal que les
impida conocer del asunto objeto de decisién, deberan comunicarla inmediatamente por escrito
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motivado al Jefe de la entidad, quien decidird dentro de los dos (2) dias siguientes, mediante acto
administrativo motivado y designara al empleado que lo ha de reemplazar si fuere el caso.

Cuando el impedimento recaiga sobre alguno de los representantes de los empleados, asi lo
manifestara a los demas miembros de la Comisién de Personal, quienes en la misma sesién
decidiran si el impedimento es o no fundado. En caso afirmativo, lo declararan separado del
conocimiento del asunto y designaran al suplente. Si fuere negativa, podra participar en la
decision del asunto.

Tramite de Impedimentos para Miembros de la Comision de Personal

Cuando la recusacion se refiera a alguno de los representantes del nominador en la Comisién de
Personal, el escrito contentivo de ella se dirigira al Jefe de la entidad.

Cuando la recusacion afecte a alguno de los representantes de los empleados en la Comisién de
Personal, se propondra ante los demas miembros a través del secretario de la misma.

Las recusaciones de que trata esta disposicion se decidiran de conformidad con el procedimiento
sefalado en el Titulo VII del Decreto Ley 760 de 2005.

Recusaciéon de Miembros de las Comisiones de Personal

Cuando exista una causal de impedimento en un miembro de la Comisién de Personal y no fuere
manifestada por él, podra ser recusado por el interesado en el asunto a decidir, caso en el cual
allegara las pruebas que fundamentan sus afirmaciones.

Contra las decisiones que resuelven el impedimento o la recusacion no procedera recurso alguno.
4.3 COMISION EVALUADORA

Es aquella conformada mediante acto administrativo expedido por el nominador de la entidad y
estara integrada por un empleado publico de carrera, en periodo de prueba o un servidor
nombrado en provisionalidad y un servidor de Libre Nombramiento y Remocion. En todo caso el
evaluador debera ostentar un grado igual o superior al del evaluado para habilitarse dentro del
proceso.

La Comision Evaluadora se conformara Unicamente cuando se identifique que el responsable de
evaluar sea un empleado de carrera administrativa, en periodo prueba o un servidor publico
provisional.

En el evento en que el evaluador no ostente un grado igual o superior al del evaluado el nominador
designara al servidor publico de Libre Nombramiento y Remocion encargado de hacer dicha
evaluacion. El evaluador reemplazado actuard como tercero aportando evidencias.

La Comision Evaluadora debera ser conformada previamente a la concertacion o fijacion de los
compromisos laborales, y actuara en el proceso hasta que la calificacion se encuentre en firme.

Direccién de Gestion Corporativa— Subdireccion del Talento Humano Pagina 38 de 95




T, GUIA PARA LA EVALUACION DEL DESEI\/IP!ENO LABORAL DE LOS
LCALDIA MAYOR EMPLEADOS DE CARRERA Y EN PERIODO DE PRUEBA

‘D\E BOGOTAD.C.
Secretaria
Hacienda

El acto administrativo que conforma la Comision Evaluadora debe ser comunicado a los
participantes. Esta actuard como un solo evaluador y en el evento de presentarse impedimentos
0 recusaciones se adelantara el tramite previsto en la presente guia.

Cuando los miembros de la Comisién Evaluadora no estén de acuerdo en sus decisiones, el
nominador de la Entidad designhara mediante acto administrativo a un tercer miembro ad-hoc de
libre Nombramiento y Remocién o en su defecto a un empleado de carrera de igual o superior
nivel jerarquico que el evaluado, quien intervendra para que se adopte una decision.

3.4 OBSERVACIONES DEL SISTEMA PROPIO DE EVALUACION DEL DESEMPERO.

1. El procedimiento contemplado en el SPEDL para efectuar las ponderaciones de las
evaluaciones parciales que se presenten durante el periodo anual sera el siguiente:

La Subdireccion del Talento Humano consolidara la informacion de las evaluaciones parciales
gue puedan presentarse durante el periodo evaluado de cada uno de los funcionarios de la
Entidad, y al finalizar cada uno de los periodos semestrales, dara un valor ponderado a cada
evaluacion parcial eventual dentro de la evaluacion parcial semestral directamente
proporcional a los dias del periodo evaluado, aplicando la siguiente formula:

Periodo Evaluado= Evaluacion del periodo evaluado (puntos) X No. dias del periodo evaluado
(180) Dias del periodo semestral

En el caso de presentarse una situacion administrativa que separe del cargo al funcionario por
mas de treinta dias (Vacaciones, Licencias, Etc.), la nota obtenida del calculo anterior,
representara su calificacion parcial para el semestre.

Las calificaciones parciales se deberan ponderar aplicando la siguiente tabla:

Peso

Consolidado 6 Evaluacion Definitiva Porcentual
Ponderacién de calificaciones obtenidas por el primer semestre 45%
Ponderacion de calificaciones obtenidas por el segundo semestre 45%
Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias Control Interno 10%
Contribuciones Extraordinarias 10%

Total General 110%

a. La ponderacion por numero de dias de las calificaciones parciales obtenidas en el primer
semestre del afio periodo comprendido entre el primero (1) de febrero y el treinta (31) de julio de cada
afo, representaran un 45% de la nota definitiva anual. Segun los siguientes pesos porcentuales:

a) Compromisos laborales 40%

b) Competencias comportamentales 5%

b. La ponderacion por numero de dias de las calificaciones parciales obtenidas en el segundo
semestre del afio periodo comprendido entre el primero (1) de agosto y el treinta y uno (31) de enero
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del afio siguiente, representaran un 45% de la nota definitiva anual. Segun los siguientes pesos
porcentuales:

a) Compromisos laborales 40%

b) Competencias comportamentales 5%

c. La evaluacion de gestion por areas o dependencias emitida por la oficina de Control Interno,
representara un 10% de la nota definitiva anual.

d. Las contribuciones extraordinarias del funcionario si se presentan, representaran un 10% de la nota
definitiva anual.

La calificacion definitiva se obtendra de la suma los valores obtenidos en los anteriores cuatro factores.

2. Para realizar las comunicaciones y notificaciones, de las evaluaciones, debe tenerse en
cuenta el procedimiento para comunicaciones, notificaciones, recursos y reclamaciones que hace
parte del Sistema Propio de Evaluacién. Anexo 2.

3. Cuando el funcionario que deba ser evaluado se encuentre en comision fuera de la entidad,
el proceso de evaluacion se debe cumplir por parte del jefe inmediato en dicha entidad (debe
cumplir los requisitos legales para ser evaluador) con nuestro sistema propio y en el
instrumento, formatos, anexos e instructivos que lo integran.

4. El formulario Unico para la evaluacion del desempefio implementado por la Entidad esta

disefiado en una hoja de célculo Excel, y por lo tanto su diligenciamiento deberé realizarse
necesariamente a través de este programa.
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5. EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

Este proceso se adelantard a través de cuatro (4) fases, las cuales se sefialan a continuacion y
pretenden asegurar la objetividad, equidad y transparencia del sistema.

5.1 FASE PREVIA.

Antes de iniciar el periodo de evaluacion de cada afo se debe asegurar que tanto el evaluado como
el evaluador hayan comprendido los criterios legales, las directrices de la CNSC, el sistema adoptado
por la Entidad y la l6gica del proceso de evaluacion del desempefio para que puedan fijar,
conjuntamente, los compromisos laborales, las metas, los criterios de calidad, las evidencias objeto de
evaluacién y los compromisos comportamentales.

Debera garantizarse que los intervinientes en el proceso de evaluacion del desempefio conozcan y
apliguen las normas que les regulan ademas de contar con los instrumentos y herramientas necesarias
para la implementacién del sistema de evaluacion.

La Subdireccion del Talento Humano apoyara esta fase con las capacitaciones y el suministro de los
instrumentos y herramientas necesarios; ademas, prestara asesoria personalizada a las dependencias
que la soliciten.

El evaluador debe:

1. Conocer las normas aplicables que se encuentran en la intranet de la secretaria y en la pagina
WWW.CNSC.goVv.co

2. Leer los objetivos estratégicos del plan operativo anual; los planes operativos del area o
dependencia para el periodo objeto de evaluacion en que deba intervenir el evaluado y las
funciones del manual especifico correspondiente al evaluado.

3. Revisar el formato evaluacion y los anexos e instructivos, asegurandose de que se cuenta con la

informacién para diligenciarlos y que su contenido fue comprendido.

Consultar en el glosario los términos que no resulten claros.

Asegurarse de que el evaluado maneja los mismos conceptos sobre desempefio laboral,

evaluacion, calificacion, competencias y de que también ha cumplido los numerales uno y dos

anteriores.)

ok

5.2 PRIMERA FASE: FIJACION DE LOS COMPROMISOS.

Concertar los compromisos laborales y dar a conocer las competencias comportamentales objeto de
la evaluacion, esta fase debera cumplirse, a mas tardar el veinte ocho (28) de febrero de cada afo
para el periodo anual u ordinario o dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la induccion del
empleado, cuando se trate de periodo de prueba. En caso de renuencia por parte del evaluado y
vencido el término para concertar los compromisos laborales, el evaluador procedera a fijarlos dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes, sin perjuicio de la reclamacion del evaluado.

En los casos en que no se logre un acuerdo sobre la fijacion de los compromisos, debera primar el

interés general sobre el particular y sera el evaluador quien fijar4 los compromisos al evaluado,
teniendo en cuenta que los mismos contribuyan al logro de las metas institucionales o de la
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dependencia y aplicando los principios que rigen el proceso de evaluacién. Sin embargo, en todo caso
debera procurarse establecer primero un acuerdo entre el evaluador y el evaluado.

Para realizar la fijacion de los compromisos, debera conocerse y tener a mano los siguientes
documentos:

Los objetivos del Plan Estratégico de la Entidad.

Los planes Operativos, programas 0 proyectos propios de cada area a los que se encuentre
vinculado el evaluado.

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del evaluado.

La presente guia.

5.3 FIJACION DE LOS COMPROMISOS LABORALES.

Los puntos asighados a los distintos compromisos laborales deben sumar cien (100) de los ciento
diez (110) puntos que es posible obtener en el Sistema de Evaluacién. Aqui se estableceran las
competencias funcionales, es decir los compromisos laborales, sus metas, los criterios de calidad
y las evidencias que seran evaluadas durante el periodo.

La fijacion de los compromisos laborales se
realizara para el periodo anual, comprendido entre
el 1° de febrero y el 31 de enero del afio siguiente,
aunque las metas, como veremos, podran
establecerse de acuerdo con las necesidades del area y caracteristicas propias
del empleo a evaluar. Igualmente, los compromisos fijados podran ser
modificados en cualquier momento del periodo de evaluacion, de acuerdo con
lo establecido en esta guia. Seccién Modificacion de compromisos.

Tanto las contribuciones como
las competencias seran fijadas
para un periodo anual

Esta fijacién de compromisos laborales se realizara con base en dos aspectos:

e Los planes, programas y/o proyectos que la Entidad o el area hayan disefiado para lograr los
objetivos institucionales. Esto se refiere al plan estratégico de la Entidad, los planes operativos,
planes del area, cronogramas de trabajo, etc. Este aspecto tendra predominio sobre el
segundo.

e Manual Especmco_de F.unC|ones y de Competencias (" g sisiema de Evaluacién del Desempefio
Laborales, del funcionario evaluado, que se encuentre busca garantizar el cumplimiento de los

vigente. objetivos y de las metas planteadas para
cada area de la Entidad en los planes,

La fijacion de los compromisos laborales debera proaramas o provectos.

vincularse primero al plan estratégico de la Entidad y a los
planes operativos de la dependencia o de los proyectos a
los cuales se encuentre vinculado el empleado. Todo cuanto contribuya de manera significativa
al logro de las metas institucionales debe ser contemplado en este paso.

En los casos en que el empleado tenga participacion indirecta en los planes, programas o
proyectos institucionales, o que éstos hayan sido ya incluidos dentro de las compromisos laborales,
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se procedera a fijar como compromisos los productos que pueden generarse a partir de la
realizacion de las funciones principales del cargo a evaluar, los cuales se desprenden del propdsito
principal del empleo.

Los compromisos laborales se refieren a objetivos generales a lograr por el empleado durante
el periodo a evaluar, los cuales deben desagregarse en actividades especificas y concretarse en
productos. No deben fijarse como compromisos funciones especificas del cargo.

Deben fijarse como méximo cinco (5) compromisos o minimo tres (3), asignando a cada uno de
ellos, segun su importancia, un valor en puntos cuya sumatoria debera ser cien (100) puntos.

Estos aspectos se diligenciaran en el formulario Unico para la evaluacion del desempefio de
acuerdo con los instructivos implementados. El formulario mostraré las celdas Unicas que
deben diligenciarse en color amarillo, de acuerdo con el tipo de formulario seleccionado. El
ndmero de compromisos laborales asi como el valor en puntos de cada una de ellas, se fijara de
acuerdo con el criterio del evaluador.

Cada uno de los compromisos laborales debe desagregarse en hasta cuatro (4) elementos o
actividades especificas, las cuales se entienden como aquellas labores que necesariamente el
empleado debe realizar para garantizar el cumplimiento de cada uno de los compromisos
laborales. Generalmente estas actividades son secuenciales y estan vinculadas al enfoque de
procesos, procedimientos y tareas. Para este caso, los procesos corresponden a los planes
institucionales, los procedimientos a los compromisos laborales y las tareas, a las actividades
especificas.

Estas actividades especificas deberan redactarse conjuntamente con los criterios para cada
actividad, entendidos estos como los requisitos o atributos de calidad con los cuales debe contar
cada una de las actividades a desarrollar. Son las condiciones o caracteristicas que debe reunir el
producto o servicio para satisfacer los requerimientos de cada una de las actividades y/o del
compromiso laboral.

Los elementos o actividades y los criterios, responderan a las preguntas ¢Qué debo hacer? y
¢,Cémo lo debo hacer?, respectivamente.

Recuerde: Cuando seleccione | Una vez establecidas las actividades especificas junto con sus
el tipo de formulario, la hojade | respectivos criterios, debera continuarse con la fijacion de las metas
Excel mostrara celdas en color | para cada una de las actividades. Estas metas se entienden como
amarillo, d"Lge”C'%“”'Came”te los resultados esperados del desempefio de un empleado,
estas celdas. expresados en fechas, fases, cantidades, porcentajes, etc., como
contribucion al logro de los resultados y metas Institucionales.

Eu Pueden fijarse porcentajes de cumplimiento a ciertas fechas, fechas fijas o varias
vu=| fechas para una sola actividad. También podran establecerse metas de cumplimiento

diario, mensual, bimensual, trimestral, etc. o nUmeros correspondientes a cantidades
de produccion. En todo caso, las metas establecidas deberan ser verificables en el
momento de realizar alguna evaluacion (tercera fase).
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Las metas responderan a la pregunta ¢, Cuando lo debo hacer? y/o ¢ Cuanto debo hacer?

Luego de determinadas las metas, se fijaran las evidencias, las cuales son pruebas inobjetables
gue demuestran que los productos o servicios del empleado corresponden o no a lo esperado. Las
evidencias consisten en productos, registros, documentos, declaraciones de hechos o cualquier
otra informacién verificable que sea pertinente para los propdsitos de la evaluacién. Hacen
referencia a los productos que se generan directamente del desarrollo de las actividades o
elementos. Las evidencias responderan a la pregunta ¢Cémo compruebo que se realiza la
actividad? y/o ¢ Cébmo compruebo que se cumplieron las metas?

Figural. Ejemplo del diligenciamiento de la fijacion de dos (2) compromisos laborales en el
formulario Unico para la evaluacién del desempefio.
4. COMPROMISOS LABORALES
COMPROMISO T: Valor
o . n. asignado en Punt_os
COORDINAR FI PROCESO DE DISENO DEL MODEL O INSTITUCIONAL DE EVAIL UACION DEL DE SEMVMPENO R Obtenidos
F EMVENTOS O ACTAIDADES ¥ CRITERIOS METAS FUIDENCIAS
Adelantar la revisidn de la nurmﬂatwa vigente Revisar el 100% de la normativa, . .
sobre Evaluacidn del Desempefio y Marmativa revisada, documento
1 1 : 4 llar el Presentar la propuesta el 31 de ;
presentar una propuesta para desarrollar e [Uileldaz00s, propuesta.
procesa.
Liderar y participar activarmente en las
2 |reuniones y actividades necesarias para el |100% de las reuniones. Actas de reunidn, documentos.
desarrollo del procesn. 60
Elgbnrar los documentos que le sean 100% de los documentos
3 |asignados de acuerdo con la normativa . Documentos.
. asignados.
vigente.
Adelantar las capacitaciones a los a . .
) . ; 100% de los funcionarios de planta . )
funcionarios de la Entidad sobre gl nuevo . Formatos de asistencia,
4 | . : de la Entidad. Durante el mes de L
sisterma de acuerda con las instrucciones capacitaciones.
S ! enero de 2005.
del jefe inmediato.
COMPROMISO 2: Valor
a asignado en Punt_os
ACTUALIZAR ¥ DIVULGAR 1035 ACUERDOS DE SERVICIO DE LAS AREAS DE APOYO DE LA ENTIDAD s Obtenidos
Ft EMVENTOS O ACTIIDADES ¥ CRITERIOS IMETAS FUIDENCIAS
Coordinar las actividades para actualizar la
1 informacian contenida en los acuerdos de Acuerdos actualizados a 31 de Documentos, actas de reunidn,
servicio, previo visto bueno del Subdirector  |julio de 2008 acuerdos actualizados.
del Talento Hurnano.
Presentar una propuesta para divulgar v 40
2 |publicitar los acuerdos de servicio de alto 4 de enero de 2009. Documento de propuesta.
impacto,
FPublicar en la Intranet los acuerdos de
3 [sericio siguiendo las normas establecidas |30 de diciembre de 2008 Link en la pagina Intranet.
por la Oficina de Comunicaciones.
4

5.4 SELECCION DE LOS COMPROMISOS COMPORTAMENTALES A EVALUAR

Todos los servidores publicos deben poseer y evidenciar unas competencias
comportamentales requeridas por el empleo y el nivel jerarquico del mismo. Durante la fase
de fijacion de compromisos se debe definir qué competencias comportamentales y que
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comportamientos esperados se evaluaran, de acuerdo con los requerimientos de los
compromisos laborales fijados.

La fijacion de los compromisos comportamentales la realizara el evaluador con base a las
competencias comportamentales propias de la Secretaria Distrital de Hacienda (Anexo 1)

En el Sistema Propio para la Evaluacion del Desempefio Laboral SPEDL se establecio que con el
objetivo de identificar y modificar actitudes y comportamientos que puedan interferir con el 6ptimo
desempefio y el desarrollo humano de los servidores publicos, y con el objeto de convertir el
sistema en una herramienta de gestion para que los evaluadores puedan contribuir de manera
eficiente en este proceso, se seleccionaran cuatro (4) competencias comportamentales
transversales y especificas por nivel a los servidores publicos 6 del nivel jerarquico: asesor,
profesional, técnico y asistencial.

En la seccion cinco (5) del formulario Unico para la evaluacion del desempefio se mostraran en
listas desplegables, tanto las competencias comportamentales propias del nivel jerarquico del
servidor publico que sera evaluado, junto con los comportamientos esperados de cada una de
ellas.

Se tendran en cuenta las competencias comportamentales propias de la Secretaria Distrital de
Hacienda (Anexo 1)

Para esta fase, el evaluador y el evaluado deben seleccionar cudles competencias evaluaran,
teniendo presente que el objeto de evaluarlas es el de autorregulacion, autocontrol y mejoramiento
continuo, la calificacion obtenida por este concepto hara parte integral de su calificacion segun lo
establecido en la presente guia y se espera realizar observacion y concientizacion de
comportamientos que afectan el desempefio y el ambiente laboral. Una vez seleccionadas, se
desplegara las conductas esperadas por cada competencia.

Figura3. Ejemplo del diligenciamiento de la seleccion seis (6) compromisos comportamentales en

el formulario Unico para la evaluacion del desempefio, para la fase de fijacion de
COmpromisos.
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6. COMPROMISOS COMPORTAMENTALES (Unicamente parz efectos de elaborsr los planes de mejoramiento)

Diligencie esta columna para la fase de fijacion o modificacion de compromisos: Para la fase de evaluscion: Evalde los comportamientos
Solamente seleccione 3 camEEtencr’as diferentes de las listas para evaluar. esperados de acuerdp a la escals eslablecida.
T AL CIUDADAND [Dirnigir las decisiones §
acciones ala satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios
1 i i il jihli Calificacion
COMPORTAMIERTOS ESFERADOS:
11 |Maneja las normas de cortesia. -
1.2. |Controla sus emociones. -
Siempre 10
1.3. |Atiende v valora las necesidades v peticiones de los usuarios.
14, |Tiene disposicion de escucha.
TRANSPARENCIA [Hacer uso responsable y claro de los recursos piiblicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacidn y garantizar el
2 |acceso ala informacion gubernamental). Calificacion
COMPORTAMIERTOS ESFERADODS:
2.1 |Proporciona informacion veraz, objetiva v basada en hechos.
Z.Z. |Facilita el acceso a la informacion no reservada, bajo su responsabilidad. .
Siempre 10

2.3. |Hace uso racional de los recursos proporcionades por la entidad.

2.4. |Es accesible a dar explicaciones.

COMPROMISO COM LA ORGANIZACION [Alinear el propio comportamiento
a las necesidades, prioridades §y metas organizacionales).

3. Calificacion
COMPORTAMIERTOS ESFERADODS:
31 [Cumple los horarios establecidos.
3.2. |Cuando se requiere tiempo adicional, tiene disposicion a la gjgcucion de tareas. .
- — — - - Siempre 10
3.3, |Asiste a capacitaciones e invitaciones ofrecidos por la entidad.
3.4. [Tiene actitud positiva hacia el trabajo v hacia la entidad.
EXPERTICIA PROFESIONAL [Aplicar el conocimiento profesional en la
q resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral) Calificacion
COMPORTAMIERTOS ESPERADOS:
4.1 |Conoce, mangja v aplica adecuadamente los temas relacionados con su cargo.
4.2, |Muestra adecuada comprension, redaccion v lenguaje de acuerde con suU =
— - . Siempre 10
4.3. |Reconcce con facilidad las causas de los problemas v sus posibles soluciones.
4.4 |Organiza v ejecuta eficientemente maltiples tareas.

Una vez se hayan seleccionado las competencias comportamentales a evaluar junto con los
comportamientos esperados, habra finalizado la fase de concertacién de compromisos.

Restara imprimir el formulario Unico, después de registrar la fecha en la que se comunica al evaluado
la fijacién de los compromisos y firmar tanto el evaluador como el evaluado al final del formulario.

Debe entregarse una copia al funcionario a evaluar y remitir el formulario original a la Subdireccién del
Talento Humano dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

Igualmente, debera imprimirse el formato de registro de evidencias el cual se diligencia con la misma
informacién del formulario Unico, informacion que aparece automaticamente en dicho formato. Este
sera diligenciado y conservado por el evaluador.

Esta fase debera cumplirse a mas tardar el veinte ocho (28) de febrero de cada afio para el periodo

anual u ordinario o dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la induccién del empleado, cuando
se trate de periodo de prueba. En caso de renuencia por parte del evaluado y vencido el término para
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concertar los compromisos laborales, el evaluador procedera a fijarlos dentro de los cinco (5) dias
hébiles siguientes, sin perjuicio de la reclamacion del evaluado.

5.5 MODIFICACION DE COMPROMISOS

Los compromisos fijados al iniciar el periodo evaluado podran ser modificados en los siguientes
casos:

e Cuando los planes institucionales sufran modificaciones significativas y que el evaluado
participe directamente en el logro de éstos.

e Cuando el evaluador considere pertinente el replanteamiento de los compromisos fijados
siempre y cuando hayan trascurrido por lo menos 30 dias del ultimo planteamiento.

¢ Cuando se observe un posible incumplimiento de los compromisos fijados, debido a causas
sobrevinientes o externas al funcionario.

e Cuando el evaluado logre el cumplimiento de los compromisos adecuadamente antes de los
momentos establecidos y exista tiempo suficiente para establecer nuevos compromisos
durante el periodo a evaluar.

La modificacion de compromisos debera realizarse durante los quince (15) dias habiles siguientes
a la fecha en que se presente alguna de las situaciones arriba descritas, y deberan remitirse los
nuevos Formularios de modificacion de compromisos a la Subdireccion del Talento Humano
durante los cinco (5) dias habiles siguientes.

El diligenciamiento del formulario Gnico para la evaluacion del desempefio se realizara siguiendo
los pasos arriba establecidos en la etapa de fijacion de compromisos. Solo debera seleccionarse,
en la seccién “2. TIPO DE FORMULARIO”, la casilla de seleccion “B. MODIFICACION DE
COMPROMISOS”, de acuerdo con el Instructivo implementado.

Figura4. Diligenciamiento de la Modificacion de Compromisos en el formulario Gnico para la
evaluacion del desempefio, asumiendo que los compromisos se modificaran para el
segundo periodo.
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£ SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
7 SISTEMA PROPIO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
FORMULARIO UNICO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

1. IDENTIFICACION GENERAL

EVALUADO

EVALUADOR

MOMBRE COMPLETC:
MARIA FERNANDA ROJAS MARTINEZ

MOMBRE COMPLETO:

CARLOS ALBERTO SERRANO

DOCUMENT® DE IDENTIDAD:
55.555.555

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

33.333.333

EMPLEQ [DEMOMINACION: |CODIGO: GRADC:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO h 4

EMPLEC [DEMOMINACION:

222 |0 [~]

|CODIGO: GRADC:

w| 068 |5 [+

SUBDIRECTOR TECNICO

| ARES:
SUBDIRECCION DEL TALENTO HUMANO

AREA:
SUBDIRECCION DEL TALENTO HUMANO

2. TIPO DE FORMULARIOQ: {Seisceione el tipo de formulario v diligencie solo las celdas en color amarillo)

|| ) A, FIJACION DE LOS COMPROMISOS ||

(8 B. MODIFICACION DE LOS COMPROMISOS ||

|| ) C. EVALUACION ”

Periodo de validez de los Cumprumisus:| Desde: |1 B AGDSTO E 2005 E Hasta: |31 B EMERC

[2] 205 []]
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6. SEGUNDA FASE: SEGUIMIENTO Y REGISTRO DE EVIDENCIAS.

La evaluacion del desempefio laboral de los empleados es un proceso que se desarrolla durante el
periodo a evaluar, mientras el empleado ejerce las funciones de su empleo, a partir del momento en
que se adelanta la fase previa, se fijen los compromisos y hasta el dia en que se comuniquen o se
notifiguen los resultados.

6.1 REALIZAR EL SEGUIMIENTO AL DESEMPENO DEL EMPLEADO.

El seguimiento consiste en el acompafiamiento permanente y orientacion constante que se debe
ofrecer al empleado para su buen desemperio, buscando siempre el logro de resultados en grado de
excelencia, razon por la cual se deben verificar frecuentemente los avances alcanzados, las causas
de los incumplimientos y aplicar las medidas preventivas y correctivas 0 de mejoramiento, segun el
caso, mismas que deberan consignarse en el formato plan de mejoramiento individual.

El seguimiento consiste en la verificacidbn que realiza el evaluador del nivel de avance de los
compromisos laborales y el desarrollo de las competencias comportamentales, de acuerdo con las
siguientes directrices:

1) Se efectuara en la mitad del periodo semestral, es decir de los periodos comprendidos entre los
meses de febrero a abril y de agosto a octubre de cada afio, este seguimiento debera realizarse dentro
de los 15 dias siguientes, al tltimo dia habil de cada trimestre respectivamente.

2) Tendra como referente el porcentaje de avance de las metas establecidas para el area o la
dependencia respectiva, de acuerdo con el informe de la Oficina de Planeacién o quien haga sus
veces.

3) El evaluador daré al evaluado informacioén de retorno que oriente, estimule y apoye su desempefio,
destacando los avances, aportes y debilidades o incumplimiento en los compromisos laborales y el
nivel de desarrollo de las competencias comportamentales que se hayan identificado en el ejercicio de
su empleo.

4) El evaluador verificara con el evaluado las evidencias allegadas las cuales se registraran para ser
incorporadas en el portafolio de evidencias y se suscribira el Plan de Mejoramiento Individual en el
formato expedido por la CNSC, si hay lugar a ello.

5) El resultado del seguimiento no genera calificacion; sin embargo, es un aspecto fundamental que
contribuye a fortalecer y potencializar las competencias del empleado y el cumplimiento de las metas
institucionales.

6) El evaluador debera dejar registro del seguimiento en el formato de evidencias, de tal manera que
den cuenta del cumplimiento de los compromisos acordados para ese periodo.

Si bien es cierto que el control regular del trabajo lo ejerce cada empleado en relacién con el avance
hacia el cumplimiento de sus metas individuales, bajo el postulado del autocontrol, la coordinacion e
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integracién de los esfuerzos y resultados individuales dentro del equipo de trabajo le corresponde al
jefe inmediato y se realiza en funcion del cumplimiento de las metas institucionales.

En el contexto de la calidad y de la competencia laboral el seguimiento al desempefio laboral de los
empleados es un paso absolutamente indispensable como apoyo, orientacion y oportunidad de
andlisis para los ajustes, el aprendizaje y el mejoramiento que representan tanto para los empleados
como para la Institucion. El seguimiento implica:

b) Medir los avances realizados para obtener informacion clara y confiable tanto sobre el proceso
como sobre los resultados: ¢, Se estéd haciendo lo que se esperay en la forma en que se espera?

c) Comparar los resultados o el avance contra los compromisos adquiridos, para no perder el rumbo,
tiempo, esfuerzos ni recursos. La cadena de valor sefiala que las realizaciones o actuaciones del
empleado contribuyen al cumplimiento del propdésito de su empleo; el cumplimiento de los
propésitos individuales lleva al cumplimiento del propésito de las diferentes areas de la
organizacion y éstas, finalmente, con sus resultados consolidan el cumplimiento del gran propésito
institucional que debe apuntar necesariamente a la satisfaccion de las necesidades y
requerimientos de la comunidad y al cumplimiento de los fines del Estado.

d) Identificar causas de desviacién: en caso de encontrar que no se estdn cumpliendo los
compromisos como esta previsto es necesario indagar cual es el origen (causa) real de las
desviaciones. Las causas reales del problema se identifican con base en informacién veraz,
confiable y oportuna, datos estadisticos y hechos debidamente registrados y relacionados
directamente con la falta o el problema a superar.

e) Decidir las acciones a seguir segun que los planes, programas, proyectos y compromisos
adquiridos se estén cumpliendo o no. En ningun caso el seguimiento o la revision periodica del
avance de resultados tiene el sentido o las implicaciones de una evaluacion parcial y, menos aun,
de una definitiva.

f) Crear un espacio constructivo y dialogante frente a los comportamientos evidenciados por el
servidor publico.

6.2 ACOPIO Y REGISTRO DE LAS EVIDENCIAS.

La implementacion del Sistema Propio de Evaluacion del Desempefio Laboral también incluye un
Formato denominado “Registro de Evidencias” el cual se presenta junto con el Formulario Unico para
la Evaluaciéon del Desempefio. En este formato se registra el conjunto de pruebas requeridas y
recolectadas a lo largo del periodo a evaluar y se aporta durante la evaluacion para demostrar la
competencia laboral del empleado, sus aportes al cumplimiento de las metas institucionales y su
potencial de desarrollo profesional.

Es en este formato donde se registra el momento y la forma en que el evaluado alcanza los
compromisos y las metas que se fijaron en la primera fase de la evaluacion del desempefio. Este
debera contar con el recibo a satisfaccion o visto bueno del jefe inmediato y las observaciones a que
haya lugar incluyendo aquellos comportamientos positivos y/o negativos que el evaluador considere
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pertinente registrar, como insumo para la evaluacion posterior de las competencias comportamentales
transversales y propias por nivel jerarquico.

El acopio de las evidencias es la recoleccion e inclusion en el Formato de Registro de Evidencias, de
acuerdo con el procedimiento abajo establecido, de los documentos, datos o hechos convenidos en la
primera fase que constatan los trabajos, aciertos o faltas, realizaciones o avances del evaluado en el
cumplimiento de los compromisos asignados para el periodo de evaluacion.

Esta actividad permite la blusqueda de alternativas para mejorar el desempefio del empleado, las
practicas laborales y los resultados en la prestacion del servicio.

El diligenciamiento del formato de registro de evidencias comprendera el siguiente procedimiento:

a.

En la primera fase se fijan las pruebas incontrovertibles que demostraran el logro de cada actividad
(evidencias) y consecuentemente el logro de cada compromiso laboral, informacién que se registra
en el formulario Unico. También se registrara esta informacién en el formato de registro de
evidencias, lo cual se hace automaticamente. El funcionario evaluado podra solicitar copia de este
formato, una vez haya sido diligenciado.

De acuerdo con las actividades o elementos, criterios, metas y evidencias fijadas en cada
compromiso laboral, el evaluador registrara en el Formato establecido y una vez valorada la
evidencia aportada, la fecha en la que se han aportado las evidencias que demuestran el
cumplimiento de los compromisos junto con las observaciones a que haya lugar. También en la
columna de registro de las evidencias, se incluirdn aspectos como la ubicacion fisica de las
mismas, sus caracteristicas, reportes de aplicativos, otros instrumentos de control, etc.

Una vez registrada la evidencia en el formato, siempre debera tener el visto bueno (firma) del jefe
inmediato como prueba de conformidad y recibo de la tarea a satisfaccion.

informacién que se encuentre registrada

El evaluador podra también registrar las observaciones que

Todas las evaluaciones que se realicen | considere pertinentes para tener en cuenta en el momento

deberan estar soportadas en la de la evaluacién. Estas observaciones pueden referirse a la
forma y momento en que se aportan las evidencias de
cumplimiento, asi como también a observaciones sobre el
comportamiento del evaluado. Todo cuanto pueda incidir en
la evaluacién del desempefio del evaluado (logros y faltas),
podré registrarse como observaciones en este Formato.

en el formato de registro de evidencias

»< A modo de Conclusion:

¢ Seraresponsabilidad del evaluador recolectar, guardar, controlar y actualizar el formato
de registro de evidencias; este registro se conforma con las evidencias aportadas por el
evaluado, el evaluador o por terceros (segin se haya convenido al inicio) y aportar dicho
formato en el momento de la evaluacion como sustento de ella, en todo caso el evaluado
debera presentar las evidencias en oportunidad y en debida forma.
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e Sin embargo, el evaluado también debera llevar una copia del formato de registro de
evidencias en la que diligenciara la informacion arriba mencionada y de la que debera obtener
el visto bueno del jefe inmediato cuando sea registrada en el formato.

e Porlo tanto, al fijar los compromisos, deberan imprimirse original y copia del formato de registro
de evidencias, una con destino al evaluado y otra al evaluador, y en cada momento de registro
de una evidencia, se diligenciardn ambos formatos a mano, con la firma en ambos del jefe
inmediato.

Figura5. Ejemplo del diligenciamiento del formato de registro de evidencias durante la fase de
seguimiento y registro de evidencias.

¥ SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

P SISTEMA PROPIO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
Rl FORMATO DE REGISTRO DE EVIDENCIAS
FUNCIQNARIO MARIA FERNANDA ROJAS MARTINEZ CEDULA 55555555
CARGD PROFESIONAL ESPECIALIZADO cODIGO: 222 GRADOD 30
AREA SUBDIRECCION DEL TALENTO HUMANQ
COMPROMISO T:
COORDINAR EL PROCESQ DE DISERQ DEL MODELQ INSTITUCIONAL DE EVALUACION DEL DESEMPERQ
ERTREGA
FINAL ;Entrega | FECHA DE
ELEMEM"::SN(;:RS(T):”D““ES ¥ METAS EVIDEHCIAS REGISTRO DE LAS EVIDENCIAS ;:g::.‘mn; ::;“:;IJAE:; c:::‘:‘*:':e"lv ENFT,?:fA OBSERVACIONES
sl HO

Acelartar la revision de & Revisar el 100% de la E| dia 25 dejul io de 2008 se hace entrega dela propuestas

rorimativa vigerts sobre riormativa. Mormativa revisada, . .
1 |Evaluacion del Desempefioy  [Presentar la documenta contentiva de |13 informacion requerida. Esta propuesta 25-jul-08 CS W

presentar una propuests para  |propuests &l 31 de propussta, . i -

desarrollr el proceso. i d 2008 reposa eb el archivo de gestion del area.

Licerer y participar activamente Las aCtas de reudiob reposab en la Carpeta de evaluacion | 25jul-os

&n las reuniones v actividades  [100% de las. [ 4ctas de reunitn, i 4 1]t
2 | cevarins e ol devarrale |reunionae iocmertos del desempeno 2008 ¥ s aportarah €n €l momento dela |28-jul-0s CS X

el proceso. €eValuacion. 30-jul-0s

Se han elaborado la guia metodologica, el plab de
Eisborar los documertos que e [100% de los . i N .
sean asignacios de acuerdo condocumertos Cocumentos. mejoramiento ¥ el formato de notificacion, los cuales | szjuros | C.G. | X
I it i ch . -
oA e eoneees reposah en |3 Carpeta de evaluacion del desempefio.

w

Enp las futuras capacitaciones,
deberan establecerse las

ddelantar las capacitaciones & [100% de los

los de Ia Enticad i de Formatos de Fueron realizadas 1as CapaCitaciones de acuerdo Con el .
4 |sohre el nuevo sistema de [plarta e |a Entidad.  [asistencia, R 15ene-09 C S b4 concClusiones ¥
cuerdo con las instrucciones  [Durarte el mes de  [capactaciones: cronograma establecico. .
e jefe inmedisto. enero de 2009 recomendaCiones al final de |a

mistna.

6.3 PLAN DE MEJORAMIENTO.

Uno de los objetivos especificos del Sistema Propio de Evaluaciéon del Desempefio es lograr que la
evaluacién sea un proceso de mejoramiento del desempefio de los empleados y a su vez institucional,
ya que se realiza permanentemente el seguimiento al desempefio del empleado con el registro de
evidencias y se desarrollaran acciones de mejoramiento tanto a nivel de compromisos laborales como
comportamentales, a través del plan de mejoramiento.

El Plan de mejoramiento, es un proceso mediante el cual el evaluador y el evaluado, de acuerdo con
el seguimiento efectuado a los compromisos y metas individuales y a las competencias fijadas,
determinan el plan de accion a seguir con respecto a lo que se debe mejorar para alcanzar las metas
acordadas, en caso de encontrar que no se estan cumpliendo los compromisos en forma adecuada.

Las revisiones periddicas o seguimiento a los compromisos fijados se pueden efectuar en los
siguientes momentos:
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1. Cuando el evaluador advierta que se presentan sintomas de dificultad o de desmotivacion por
parte del empleado.

2. Cuando se den cambios que incidan significativamente en los planes de trabajo y por ende en
las contribuciones y metas.

3. En cualquier momento del proceso para que el evaluador verifique el avance de los
compromisos fijados.

Cuando se deba realizar una evaluacion parcial eventual por las causales

establecidas en el Decreto 1083 de 2015.
Cuando se deba efectuar el proceso de seguimiento a los compromisos trimestral.
Cuando se deba efectuar una evaluacion parcial semestral. Cuando de deba realizar una evaluacion
definitiva.

El diligenciamiento del formato plan de mejoramiento es optativo en los momentos sefialados en los
numerales 1 a 4 y obligatorio en los momentos sefialados en los numerales 6 y 7 sélo en los casos en
que el puntaje obtenido por el evaluado sea de 75 puntos 0 menos, 0 cuando se encuentre que el
funcionario obtiene en dos (2) competencias comportamentales, una evaluaciéon de “NUNCA” o “CASI
NUNCA”; el cual debera diligenciarse en las mismas fechas en que se realiza la evaluacion.

Para efectuar el plan de mejoramiento el Sistema de Evaluacion cuenta con un formato que consta de
las siguientes partes:

a. IDENTIFICACION:
En este espacio se indica el nombre del evaluado, cargo, dependencia, periodo de evaluacion el cual

debe indicar el periodo anual que se esta evaluando y fecha en la cual se hace el diligenciamiento del
formato que es la misma fecha en la cual se efectlia el seguimiento.

NOMBRE DEL EVALUADO: | CARGO: |
DEPENDENCIA:

PERIODO DE EVALUACION: | DEL: | AL: |
FECHA:

b. SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS LABORALES Y METAS INDIVIDUALES:

En este espacio el evaluador de acuerdo con el seguimiento efectuado a los compromisos adquiridos
y tomando como base las evidencias deberd marcar con una equis “X” alguna de las opciones
indicadas:

COMPROMISOS LABORALES Y METAS INDIVIDUALES:

De acuerdo con el seguimiento y revisiones periddicas hechas a los compromisos adquiridos,
establezca en cudl o cuales de ellos:
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NO HAY AVANCE DE ACUERDO CON LO PACTADO: [ ]
HAY RETRASOS O DEMORAS EN EL CRONOGRAMA:  []

EL AVANCE NO CONTIENE LOS CRITERIOS DE CALIDAD SENALADOS: []

En la seccion siguiente el evaluador, debera sefialar el compromiso o actividad del compromiso que
es necesario mejorar en caso de haber sefialado que no hay avance de acuerdo con lo pactado, que
hay retrasos 0 demoras en el cronograma o que el avance no contiene los criterios de calidad
sefalados:

Identifique el Compromiso Laboral, Actividad o Meta que es necesario mejorar:

En caso de encontrar que no se estan cumpliendo los compromisos en la forma prevista es necesario
indagar cudl es el origen real (causas) de las desviaciones. Las causas reales del problema se deben
identificar con base en informacion veraz, confiable y oportuna, datos estadisticos y hechos
debidamente registrados y relacionados directamente con el problema a superar.

Establezca las Causas del Incumplimiento

En la siguiente seccién se sefialan las acciones a seguir para superar las deficiencias encontradas, de
igual manera el dia, mes y afio en el cual el funcionario se compromete a cumplir con las actividades,
y las firmas del evaluador y evaluado.

En caso de que algin compromiso o actividad no se haya realizado por falta de capacitacion técnica
en las actividades a desarrollar, se establecera el tipo de capacitacion que requiere el funcionario para
subsanar la deficiencia:

PLAN DE ACCION: Actividades a seguir para subsanar las deficiencias encontradas
Meta Firmas
Dia | Mes | Afo | Evaluador | Evaluado

Actividades a Desarrollar

La Oficina de Control Interno podré realizar seguimiento a las actividades planteadas en los planes de
accion y podra adelantar las acciones disciplinarias que estime necesarias en caso de incumplimientos
en los compromisos fijados.
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c. SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS COMPORTAMENTALES

Cuando sean evaluados los compromisos comportamentales y se encuentre que el funcionario obtiene
en dos (2) o mas competencias comportamentales, una evaluacién de “nunca” o “casi nunca”, el
evaluador debera marcar esta seccion del formato para indicar que existen competencias por mejorar.

COMPROMISOS COMPORTAMENTALES:
De acuerdo con el desempefio mostrado por el evaluado en las competencias comportamentales
comunes Yy por nivel jerarguico:

DEBE MEJORAR UNA O MAS COMPETENCIAS: [ ]

En este espacio se deberan relacionar las competencias que es necesario mejorar:

Identifique las Competencias y/o competencias Comportamentales que es necesario
mejorar:

En esta seccion se debe marcar con una equis “X” la opcién escogida para el mejoramiento de la
competencia, la cual puede ser:

Capacitacion: La cual se hara a través del plan de capitacion de la Entidad, para lo cual se remitira la
informacién al area de bienestar y desarrollo de personal, con el objeto de que se programe la
capacitacion que permita el mejoramiento y desarrollo de la competencia.

Intervencion individual: por un profesional idoneo con el objetivo de efectuar un diagndéstico y buscar
alternativas de solucion teniendo en cuenta la integralidad del servidor publico.

Taller grupal: Intervencion por parte de un profesional idoneo mediante talleres dirigidos a un grupo
de servidores publicos que presentan las mismas competencias a mejorar.

Otro: En caso de que el evaluador considere que existe otra alternativa para mejorar las competencias,
en cuyo caso debera determinar cual.

Esta(s) Competencia(s) se puede(n) mejorar con:

CAPACITACION: [] ORIENTACION INDIVIDUAL: [ ] TALLER GRUPAL: []

OTRO: [ ¢CUAL?:
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7. TERCERA FASE: EFECTUAR EVALUACIONES PARCIALES EVENTUALES Y
SEMESTRALES.

Las evaluaciones parciales o semestrales que se efectian durante el periodo objeto de evaluacion
se realizardn en los plazos y casos contemplados en ¢cuando evaluar? de esta guia y en las
normativa legal vigente.

Esta fase de verificacion del cumplimiento de compromisos se realiza al finalizar cada periodo de
evaluacién anual; parcial ya sea semestral o eventual; en la evaluacion extraordinaria y al finalizar
el periodo de prueba. No es necesaria la participacion del funcionario evaluado en esta fase, sino
gue sera el evaluador quien debe diligenciar el formulario y comunicar los resultados obtenidos
al evaluado. Ver mas en el procedimiento para comunicaciones, notificaciones, recursos y
reclamaciones que hace parte del Sistema de Evaluacion. Anexo 2

Esta fase se realizard de acuerdo con el siguiente

Recordemos que las evaluaciones se .
procedimiento:

realizaran sobre el mismo formato de fijacion
de compromisos, ya que al sefialar el tipo de
formulario C: EVALUACION, apareceranen | Una vez llegado el momento de realizar una evaluacion

amarillo las celdas a diligenciar. del desempefio al funcionario, el evaluador tomara el
formulario Unico de evaluacibn en el que se ha
diligenciado la fijacibn de compromisos al evaluado y
sobre este mismo formulario realizara la evaluacion.

E Para ello deberéa aportar el formato de registro de evidencias con el fin de tomar como
base la informacién alli registrada para adelantar la evaluacion.

Para este momento, en el formulario Unico para la evaluacion del desempefio debera
seleccionarse la fase “C. Evaluacion” y la Hoja de Excel mostrara las celdas unicas que deberan
diligenciarse, en color amarillo.

Figura6. Ejemplo del diligenciamiento de la seccion 1y 2 del formulario Unico para la evaluacion
del desempefio para la fase de evaluacion, en este caso la primera evaluacion parcial

semestral.
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FORMULARIO (INICO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPERO
1. IDENTIFICACION GENERAL

EVALUADO EVALUADOR
NOMBRE COMPLETCY NOMBRE COMPLETCY
MARIA FERNANDA ROJAS MARTINEZ CARLOS ALBERTO SERRANO
DOCUMENT® DE IDEMTIDAD: DOCUMENT DE IDEMTIDAD:
55.555.555 33.333.333
EMPLEQ (DENOMINACION): [comiGo:  eRaDO:  |EMPLEC (DEMOMINACION [cdDiGe: GRADD:
PROFESICNAL ESPECIALIZADC m 222 a0 B SUBDIRECTOR TECNICO m 068 05 E
AREA; AREA:
SUBDIRECCION DEL TALENTO HUMANO SUBDIRECCION DEL TALENTO HUMANQ

2. TIPO DE FORMULARIOQ: {Seisceione el tipo de formulario v diligencie solo las celdas en color amarillo)

|| i A, FIJACION DE LOS COMPROMISOS || || ' B. MODIFICACION DE LOS COMPROMISOS || ® C, EVALUACION ”
ler. Semestre | 20. Semestre Eventual (Seleccione) Extraordinaria| P. Prugha
TIPO DE EVALUACION Marque con una X: X

Periodo E\raluadu:| Desde: |1 E FEERER.C E 2008 E Hasta: |31 B LI B 2008 B‘

7.1 EVALUACION DE LOS COMPROMISOS LABORALES

En la seccidon cinco (5) del Formulario se verificard el cumplimiento de los compromisos
laborales, lo cual consiste en constatar el grado en que el empleado haya logrado los
resultados esperados, de acuerdo con las condiciones de calidad especificadas (Criterios) y
dentro de los tiempos y porcentajes establecidos inicialmente (Metas).

En la primera fase del proceso de evaluacion se definieron los compromisos (laborales y
comportamentales), se le asigné un peso relativo en puntos a cada uno de los compromisos
laborales y comportamentales de acuerdo con su importancia e impacto esperado para la
consecucion de las metas institucionales o del desarrollo de las funciones del empleado.

Toda esta informacién se encuentra consignada en el Formulario y en esta tercera fase, se
valorara el grado de cumplimiento de los compromisos laborales, para lo cual se procede asi:

a. Verifique si se obtuvo el resultado esperado y en qué proporcion, de acuerdo con la meta
establecida y si dicho resultado cumple con todos los criterios establecidos.

b. Verifigue que en el formato de registro de evidencias se encuentre registrada la
informacion de las evidencias requeridas que comprueban el resultado anterior conforme
con lo inicialmente fijado.

c. Asigne los puntos obtenidos por el empleado para cada compromiso laboral, asi:
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Si las condiciones anteriores se cumplen totalmente
o superan lo esperado de acuerdo con lo consignado | Laobjetividad con la que se realicen las
en el formulario unico y en el formato de registro de | €valuaciones dependera de la informacion

. . .7 . verificable que se encuentre registrada en
evidencias, la valoracion que se debe asignar es del el formato de registro de evidencias.
100% del valor establecido para cada compromiso.

Si no se cumplen las condiciones anteriores, la valoracion asignada

debe corresponder proporcionalmente al porcentaje de la meta alcanzada y al
cumplimiento de los criterios fijados, de acuerdo con la importancia y el impacto
que representen para el logro de las metas institucionales o del desarrollo de las
funciones del empleado.

Figura7. Ejemplo del diligenciamiento en el formulario Unico de la evaluacién de los compromisos
laborales, suponiendo que de acuerdo con lo establecido en el formulario Unico (Primera
Fase) y el formato de registro de evidencias el empleado alcanz6 el 100% de lo
inicialmente fijado.

4. COMPROMISOS LABORALES
COMPROMISO T: Valor
- - - asignado en Punt_os

COORDINAR EL PROCE $0 DE DISENO DEL MODEL O INSTITUCIONAL DE EVALUACION DEL DE SEMPENO AT Obtenidos
ELEMIENTQS O AGTIMIDADES ¥ CRITERIOS PMETAS EVIDENCIAS
Adelantar la rewisidn de la normftwa wigente Revisar el 100% de la normativa, . .
sobre Evaluacion del Desempefio y Marmativa revisada, documento

1 i ; 4 llar el Presentar la propuesta el 31 de ;
presentar una propuesta para desarrollar e ulio de 2008, propuesta.
proceso.

A Liderar y participar activamente en las

2 |reuniones y actividades necesarias para el |100% de las reuniones. Actas de reunidn, documentos,
desarrollo del proceso. 60 60
Elghorar los documentos gue le sean 100% de los documentos

3 |asignados de acuerdo con la normativa - Dacumentos.
. asighados.
vigente,
Adelantar lag capacitaciones a los s . ’

. . ; 100% de los funcionarios de planta ) )

funcionatios de la Entidad sobre el nuewao . Formatos de asistencia,

4| . . de la Entidad. Durante el mes de .
sisterna de acuerdo con las instrucciones capacitaciones.

o ; enero de 2009,

del jefa inmediata.

COMPROMISO 2: Valor

- asignado en Punt_os
ACTUALIZAR Y DIVULGAR LOS ACUERDOS DE SERVICIO DE LAS AREAS DE APOYO DE LA ENTIDAD TS Obtenidos

ELEMENTOS O ACTIVIDADES ¥ CRITERIOS IETAS EVIDENCIAS
Coordinar las actividades para actualizar la

1 informacidn contenida en los acuerdos de Acuerdos actualizados a 31 de Documentos, actas de reunidn,
semvicio, prewio visto bueno del Subdirector  |julio de 2008, acuerdos actualizados.

B del Talento Humanao.

Presentar una propuesta para divulgar v 40 40

2 |publicitar los acuerdos de servicio de alto 4 de enero de 2009. Dacurnento de propuesta.
impacto.
Fublicar en la Intranet los acuerdos de

3 |servicio siguiendo las normas establecidas |30 de diciembre de 2008 Link en la pagina Intranet,
por la Oficing de Cormunicaciones.

4

El formulario ponderara la nota final obtenida, de manera automética e informativa, segun los
porcentajes establecidos en la presente guia.
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VALOR ASIGNADO EN PUNTOS A LAS CONTRIBUCIONES 100.0
INDIVIDUALES (Debe ser igual a 100): ! 100.0
)

SUBTOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS EN LAS CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES / 100:

EQUIVALENCIA

SUBTOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS EN LAS CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 40’0
MAXIMO TOTAL POR ESTE CONCEPTO / 40 PUNTOS

Las calificaciones parciales se ponderaran aplicando la siguiente tabla:

Peso

Consolidado 6 Evaluacion Definitiva Porcentual
Ponderacién de calificaciones obtenidas por el primer semestre 45%
Ponderacién de calificaciones obtenidas por el segundo semestre 45%
Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias Control Interno 10%
Contribuciones Extraordinarias 10%

Total General 110%

a. La ponderaciéon por numero de dias de las calificaciones parciales obtenidas en el primer
semestre del afio periodo comprendido entre el primero (1) de febrero y el treinta (31) de julio de cada
afo, representaran un 45% de la nota definitiva anual. Segun los siguientes pesos porcentuales:

a) Compromisos laborales 40%

b) Competencias comportamentales 5%

b. La ponderacion por nimero de dias de las calificaciones parciales obtenidas en el segundo
semestre del afio periodo comprendido entre el primero (1) de agosto y el treinta y uno (31) de enero
del afo siguiente, representaran un 45% de la nota definitiva anual. Segun los siguientes pesos
porcentuales:

a) Compromisos laborales 40%

b) Competencias comportamentales 5%

7.2 EVALUACION DE LOS COMPROMISOS COMPORTAMENTALES.

Teniendo en cuenta que en la fase de fijacion de compromisos, seccion seis (6) del formulario

Gnico para la evaluacion del desempefio fueron seleccionadas las competencias
comportamentales a evaluar y los comportamientos esperados, se debe proceder a:
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Valorar cada una de las cuatro (4) competencias comportamentales seleccionadas, teniendo en
cuenta el comportamiento mostrado por el evaluado, el formato de registro de evidencias y el
criterio objetivo del evaluador.

Para valorar cualitativamente el grado de cada comportamiento esperado la escala cualitativa es
la siguiente:

NUNCA: Seleccione esta opcion cuando el comportamiento esperado a calificar no es
evidenciado, es decir es un comportamiento que no corresponde al repertorio de conductas del
evaluado en su quehacer cotidiano.

CASI NUNCA: Seleccione esta opcion cuando el comportamiento esperado a calificar sea
demostrado por el evaluado en ciertas ocasiones, pero no es un comportamiento habitual en el
evaluado.

CASI SIEMPRE: Seleccione esta opcion cuando el comportamiento esperado a calificar sea
evidenciado en sus actuaciones por el evaluado en la mayoria de las veces.

SIEMPRE: Seleccione esta opcién cuando el comportamiento esperado a calificar sea un
comportamiento habitual y caracteristico del evaluado.

Los resultados arrojados en esta evaluacion tendrdn efecto sobre el puntaje final del
evaluado, y seran utilizados para el disefio y elaboracién de los planes de mejoramiento de
la entidad.

El evaluador asignara el valor que le corresponda de acuerdo al comportamiento esperado de las
competencias, con base en la siguiente escala:

Resultados Cuantitativos
Periodo

Periodo de
Prueba o
Extraordinario

Comportamiento Anual

Descripcién Cualitativa

Esperado Ordinario

El comportamiento esperado a calificar no
es evidenciado, es decir es un
Nunca comportamiento que no corresponde al 4 6
repertorio de conductas del evaluado en su
guehacer cotidiano.

El comportamiento esperado a calificar sea
demostrado por el evaluado en ciertas
ocasiones, pero no es un comportamiento
habitual en el evaluado.

Casi Nunca
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El comportamiento esperado a calificar sea
Casi Siempre |evidenciado en sus actuaciones
evaluado en la mayoria de las veces.

por el 8

12

Siempre

del evaluado.

El comportamiento esperado a calificar sea
un comportamiento habitual y caracteristico 10

15

Figura 8.

Ejemplo del diligenciamiento en el formulario Unico de la valoracién de cada una de las
competencias comportamentales, de acuerdo con el comportamiento del evaluado, lo
consignado en el formato de registro de evidencias y el criterio del evaluador.

6. COMPROMISOS COMPORTAMENTALES /ificamente mars erecias o efatarar A flanes o mainrammentol
LHREmce E50E CoibiTHES faid Ji PR T8 RiaaIonT o TN acitar G o CU T FarE 15 Fase G eV ariacitit EVaie S comitamiemos
ST e e T ST (RTINS A NS, S SIS (T SO & A B S T
mmun%mm...... Tar dacirimmer y accimmar =
la ratisrFaccilin de lar mecoridader « intererers de lnr wroarinr internmr 5
1 s ds canfncmidad san lac cocsnscakilidadec s Shlicac acianadacals Calificacion
COMPORTAMIENTOS ESFERADOS:
11 |Maneja las normas de cartesia,
12, [Controla sus emociones. .
: . — - Siempre 10
13, | Atiende yvalora las necesidades y peticiones de los usuarios.
14, | Tiene dizpozicidn de escucha,
TRAMSFARENCIA (Hacer wra rarpanrabls 3 clarm 4o lnx recurrar phblicar,
liminand lymier dircreci idad indabida an s wtilizacidin 5 yarantizar ol
2 | saccerm alaisfarmacibis yubsrnamaental). Calificacion
COMPORTAMIENTOS ESFERADDS:
2.1, |Proparcionainformacion weraz, objetiva y basada en hechos.
2.2 |Facilita el acceso ala informacion na reservada, bajo su responsabilidad. .
- - - Siempre 10
2.5, |Hace usoracional de los recursos proporcionados por la entidad.
24, |Es accesible a dar explicaciones.
COHFROHISD COH LA ORGAHIZACIOH (Al ol prupin » i alar
macaridadar, primvidader y matar mryanizacinnaler) - .
3. Calificacion
COMPORTAMIENTOS ESFERADDS:
34, | Cumple los horarios establecidos.
3.2, |Cuando se requiers tiempo adicional, tiene disposicidn ala ejecucion de tareas. .
- — — - - Siempre 10
3.5, | Asiste a capacitaciones e invitaciones afrecidos por la entidad.
4. | Tiene actitud pogitiva hacia el trabajo y hacia la entidad.
EIPERTICIA PROFESIOHAL (Aplicar o] canmcimisntn praferinnal sn la rearnlucidn
4 [4s problemar 5 trancferivin 2 snturem labaral) Calificacion
COMPORTAMIENTOS ESFERADOS:
4.1 | Conoce, maneja y aplica adecuadamente los temas relacionados con su cargo.
4.2 |Muestra adecuada comprensicn, redaccidn y lenguaje de acuerdo con su =
— - - Siempre 10
4.5 |Reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus posibles soluciones.
4.4, |Organizay ejecuta eficientemente miltiples tareas,
YALOR ASIGNADOD EH PUNTOS A LOS COMPROMIZOS COMPORT AMENT ALES [Maximo 2 obtener €5 = 10.0
10): '
10.0
SUBTOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS EN LOS COMPROMISDE COMPORTAMENTALES:
EQUIYALENCIA
SUBTOTAL DE PUNTOE OBETENIDOS EN LOE COMPROMIZSOS COMPORTAMENT ALES MAXIMO TOTAL POR ESTE 5.0
CONCEPTO /' 5 FPUNTDS
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El formulario ponderara la nota final obtenida, de manera automética e informativa, segun los
porcentajes establecidos en la presente guia.

Las calificaciones parciales se ponderaran aplicando la siguiente tabla:

Peso

Consolidado 6 Evaluacion Definitiva Porcentual
Ponderacién de calificaciones obtenidas por el primer semestre 45%
Ponderacion de calificaciones obtenidas por el segundo semestre 45%
Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias Control Interno 10%
Contribuciones Extraordinarias 10%
Total General 110%

a. La ponderacion por numero de dias de las calificaciones parciales obtenidas en el primer
semestre del afio periodo comprendido entre el primero (1) de febrero y el treinta (31) de julio de cada
afno, representaran un 45% de la nota definitiva anual. Segun los siguientes pesos porcentuales:

a) Compromisos laborales 40%
b) Competencias comportamentales 5%
b. La ponderacion por niumero de dias de las calificaciones parciales obtenidas en el segundo
semestre del afio periodo comprendido entre el primero (1) de agosto y el treinta y uno (31) de enero
del afio siguiente, representaran un 45% de la nota definitiva anual. Segun los siguientes pesos
porcentuales:
a) Compromisos laborales 40%
b) Competencias comportamentales 5%
7.3 EVALUACION DE LAS CONTRIBUCIONES EXTRAORDINARIAS.
El Sistema Propio para la Evaluacion del Desempefio Laboral contempla la evaluacion de las
contribuciones extraordinarias que un funcionario puede adelantar durante los periodos
evaluados.
Estas contribuciones extraordinarias son aquellos aportes personales que van mas alla de las
contribuciones y metas individuales, a través de las cuales el evaluado demuestra un mayor
grado de iniciativa, creatividad y mayor compromiso frente al deber de contribuir de forma
permanente al mejoramiento de la Entidad.
Las contribuciones extraordinarias han sido estandarizadas en el SPEDL de acuerdo con el

nivel jerarquico de los funcionarios evaluados en la Entidad. Ademas, se ha establecido el
valor en puntos predeterminado para cada una de las contribuciones extraordinarias, asi:
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Tabla 1. Contribuciones extraordinarias para los niveles asesor y profesional, y valor en puntos
correspondiente sobre diez (10).

No CONTRIBUCIONES EXTRAORDINARIAS DEL NIVEL VALOR EN
' PROFESIONAL PUNTOS
1 Redisefio de procesos que mejore la efectividad en la prestacion de 10
" |los servicios.
> Disefio de estrategias que permitan una mayor, mejor recordacion y 10
" | posicionamiento, implementadas por el area o la Entidad.
3 Produccion intelectual reflejada en investigaciones o libros 7
" | relacionada con los objetivos y metas institucionales.
4 Realizar aportes que se concreten en el mejoramiento de los 7

aplicativos y/o herramientas avalados por la Entidad.

Superar en un 30% como minimo, los compromisos inicialmente
5. |fijados en los compromisos laborales que impliqguen asignacién en 7
términos de cantidad.

6 Participacién en representacién de la Entidad como ponente o 6
" | conferencista en foros, seminarios, etc.
7 Documentacién de nuevos procesos y/o procedimientos en el 5

sistema de gestién de calidad.

Disefio de instrumentos y estrategias que permitan promover la
8. |efectividad en la consecucién de objetivos y seguimiento de tareas 5
de areas de trabajo o grupos informales.

Tabla 2. Contribuciones extraordinarias del nivel técnico y valor en puntos correspondiente
sobre diez (10).

No. CONTRIBUCIONES EXTRAORDINARIAS DEL NIVEL TECNICO V?J]SEOESN
1 Redisefio de procesos que mejore la efectividad en la prestacion de 10
" |los servicios.
Realizar aportes que se concreten en el mejoramiento de los
2. . . . 7
aplicativos y/o herramientas avalados por la Entidad.
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Superar en un 30% como minimo, los compromisos inicialmente
3. |fijados en los compromisos laborales que impliqguen asignacién en 7
términos de cantidad.
4 Documentacion de nuevos procesos y/o procedimientos en el 5
" | sistema de gestion de calidad.

Tabla 3. Contribuciones extraordinarias del nivel asistencial y valor en puntos correspondiente

sobre diez (10).
No CONTRIBUCIONES EXTRAORDINARIAS DEL NIVEL VALOR EN
' ASISTENCIAL PUNTOS
1 Desarrollo de estrategias para mejorar la atencién y/o prestacion 10
" | de los servicios a los usuarios internos o externos.
Realizar aportes que se concreten en el mejoramiento de los
2. C : . 7
aplicativos y/o herramientas avalados por la Entidad.
Superar en un 30% como minimo, los compromisos inicialmente
3. [fijados en los compromisos laborales que impliquen asignacion en 7
términos de cantidad.
4 Desarrollo de formatos, planillas, cuadros y/o actas que permitan 5
" | planear, organizar, ejecutar y controlar su trabajo.

El evaluador debera revisar cada una de las contribuciones extraordinarias que el formulario
mostrara de acuerdo con el nivel jerarquico del funcionario evaluado, y determinara si el
empleado realizé alguna de ellas durante el periodo evaluado.

De haberlo hecho, el evaluador seleccionara la contribucion extraordinaria correspondiente y
deberéd detallarla en la fila siguiente del formulario. La especificacion de estas contribuciones
debera contemplar la forma en que se desarrolld, dejar sefialado su impacto para el area o
Entidad y determinar su ubicacion fisica.

De no haberse desarrollado ninguna de las contribuciones extraordinarias mostradas en el
formulario, el evaluador debera dejar esta seccién sin diligenciar.

Figura 9.

Ejemplo de la seleccion en el Formulario Unico de una de las contribuciones

extraordinarias y de la especificacion de la misma.

7. CONTRIBUCIONES EXTRAORDINARIAS (Diligencie Unicamente para la fase de evaluacion y en caso que se hayan presentado).

Sélo en caso de presentarse y ser demostrable, seleccione de la lista una de las contribuciones extraordinarias que el funcionario haya demostrado

durante el periodo evaluado y especifiquela en la fila siguiente. De no haberse presentado, deje los espacios en blanco.

6. Participacidn en representacion de la entidad como ponente o conferencista en foros, seminarios, etc.

[~]

ESPECIFIQUE (Explique en detalle la contribucién extraordinaria seleccionada de la lista):

Durante el mes de febrero, el funcionario participo en el desarrollo de varios seminarios sobre administracién de personal en las éalcaldias de varios
municipios de Cundinamarca, como representante de la entidad, la ponencia se encuentra archivada en la historia laboral asi como las certificaciones de|

asistencia a los eventos.
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7.4 CAUSAS DEL INCUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS.

La seccion ocho (8) del formulario Unico para la evaluacion del desempefio contiene un espacio
para diligenciar las razones o causas ajenas al funcionario por las cuales no fue posible lograr
alguno de los compromisos fijados inicialmente.

En los casos en que se hayan presentado circunstancias o motivos ajenos al funcionario por los
cuales no haya sido posible realizar o alcanzar un mayor grado de ejecucion en alguno de los
compromisos laborales (actividades, criterios 0 metas), el evaluador debe consignar aqui las
razones o circunstancias debidamente soportadas. También debe identificar a qué actividad,
criterio 0 meta se refiere exactamente el incumplimiento.

Estas justificaciones podran referirse a cambios en procesos y/o procedimientos internos o
externos al area de desempefio, disefio de nuevos métodos, cambio en la nhormativa, asignacion
de tareas extras, motivos personales sobrevinientes al funcionario, como incapacidades, etc.

El diligenciamiento de esta seccion justificara el incumplimiento o menor grado de logro del
evaluado en alguno de los compromisos laborales y por lo tanto, los puntos obtenidos por el
funcionario en esos compromisos no cumplidos podran no ser muy bajos. Sera discrecionalidad
del evaluador establecer la incidencia del incumplimiento en la evaluacion del funcionario,
determinando qué puntaje asignara al compromiso con respecto al inicialmente fijado.

Figura 10. Ejemplo del diligenciamiento de la seccién ocho (8) del Formulario Unico, Causa(s) del
incumplimiento de Compromisos.

8. CAUSAS DEL INCUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS (Unicamente para la fase de evaluacion: Diligencie esta seccién cuando el
incumplimiento de algunos de los compromisos se deba a circunstancias externas al funcionario)

En la contribucién No. 2, la meta para la primera actividad era el 31 de julio de 2017, pero se logro solamente hasta el dia 12 de agosto de 2017, debido a
que las areas de apoyo de la entidad debian suministrar la informacién base a la Subdireccién del Talento Humano y no lo hicieron de acuerdo con el
cronograma establecido a pesar de las acciones iniciadas por la funcionaria, por lo tanto a esta contribucién se le asigna el puntaje maximo.

7.5 RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL.

La seccién nueve (9) del formulario Unico para la evaluacién del desempefio mostrara el puntaje y
la calificacion obtenida por el funcionario luego de realizar una evaluacion.

Esta seccion se diligenciara automaticamente una vez el evaluador haya determinado el puntaje
obtenido en los compromisos laborales, los compromisos comportamentales y la realizacion o no
de alguna de las contribuciones extraordinarias.

Figura 11. Ejemplo de la Informacién mostrada en la seccién nueve (9) del Formulario Unico después
de realizada una evaluacion.
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9. RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL (Puntaje y Calificacion obtenida)

TOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS EN LAS CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES / 40; 40,00 TOTAL
TOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS EN LOS EN LOS COMPROMISOS COMPORTAMENTALES / 5: 5,00 45.00
TOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS EN LAS CONTRIBUCIONES EXTRAORDINARIAS / 10: '
RANGOS SEGUN PUNTOS POSIBLES: CALIFICACION CORRESPONDIENTE: CALIFICACION OBTENIDA:
ENTRE 95 Y 110 PUNTOS SOBRESALIENTE
ENTRE 65,1 Y 94.99 PUNTOS SATISFACTORIO X
65 PUNTOS O MENOS NO SATISFACTORIO

La primera parte de esta seccion mostrara el puntaje final obtenido por el funcionario evaluado en

cada uno de los componentes de la evaluacion del desempefio:

El puntaje ponderado obtenido en los compromisos laborales sobre su valor inicialmente fijado,
el cual debe ser como méximo cien (100) puntos.

El puntaje ponderado obtenido en los compromisos comportamentales el cual debe ser como
maximo diez (10) puntos, para una evaluacion parcial y como maximo quince (15) puntos, para
una evaluacion en periodo de prueba o evaluacion extraordinaria.

El puntaje ponderado predeterminado obtenido en las contribuciones extraordinarias en caso
gque alguna de ellas se haya desarrollado durante el periodo evaluado, sobre su valor que
puede ser hasta de diez (10) puntos.

Luego, en la celda siguiente denominada “TOTAL” se mostrara la sumatoria de los valores arriba
mencionados, el cual sera el puntaje total y definitivo obtenido por el empleado en esa evaluacion.

La segunda parte de esta seccidon muestra los rangos correspondientes a cada calificacion posible

SOBRESALIENTE (Nivel de excelencia): Es la calificacion cualitativa que corresponde a un
puntaje ubicado en el rango entre 95 y 110 puntos. Lo cual significa que el evaluado supera
los compromisos adquiridos.

SATISFACTORIO: Es la calificaciéon cualitativa que corresponde a un puntaje ubicado en el
rango entre 65.1 y 94,99 puntos. Lo cual significa que el evaluado cumple plenamente los
compromisos adquiridos.

NO SATISFACTORIO: Es la calificacion cualitativa que corresponde a un puntaje de 65 puntos
0 menos. Lo cual significa que el evaluado no cumple con lo previsto en los compromisos.

En la columna denominada “CALIFICACION OBTENIDA” el formulario ubicara una equis “X” en
frente a la calificacion que corresponda al puntaje total obtenido por el evaluado.
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7.6 COMUNICACION DE LA FIJACION DE COMPROMISOS O DEL RESULTADO DE LAS

EVALUACIONES PARCIALES.

La seccion diez (10) del formulario Gnico para la evaluacion del desempefio sera el medio para
demostrar la comunicacion que obligatoriamente y de acuerdo con la normativa, debe hacerse
cuando se realice una fijacion de compromisos, una modificacion de compromisos, una evaluacién
parcial eventual o semestral.

Quien comunicara la fijacion de compromisos o el resultado de las evaluaciones parciales sera el
jefe inmediato del empleado y por medio de su firma y de la firma del funcionario se demostrara la
comunicacién. En esta seccion del formulario debera acatarse estrictamente los plazos y
procedimientos establecidos por la normativa y mencionados en la seccién ¢ cuando evaluar? de
esta guia.

Figura 12. Ejemplo del diligenciamiento de la seccién diez (10) del formulario Gnico para la evaluacion

del desempefio. Para el ejemplo, se muestra la comunicacion de la primera evaluacion
semestral.

10. COMUNICACION DE LA FIJACION DE COMPROMISOS O DEL RESULTADO DE LAS EVALUACIONES PARCIALES

EL COMUNICADO: QUIEN COMUNICA:

FIRMA: FIRMA:

. /é//// /?//////i(// J/{;/(m . /,/ CRLOS MBETT O SERRI? O

NOMBRE COMPLETO: NOMBRE COMPLETO:
MARIA FERNANDA ROJAS MARTINEZ CARLOS ALBERTO SERRANO

LUGAR Y FECHA DE LA COMUNICACION: |BOGOTA, 15 DE AGOSTO DE 2017

7.7 RECURSOS.

La seccién once (11) del formulario Unico para la evaluacion del desempefio sera el medio para
gue el evaluado manifieste si le interesa o no interponer los recursos sobre la evaluacién asi:

Figura 13. Ejemplo del diligenciamiento de la seccién once (11) del formulario Unico para la
evaluacion del desempefio. Para el ejemplo, se muestra el evento que si desee interponer el recurso.

11. INTERPONE RECURSOS
S|

7.8 DECISION DE RECURSOS

La seccion doce (12) del formulario Unico para la evaluacion del desempefio sera el medio para
comunicar la decisién adoptada en el caso que se halla interpuesto un recurso sobre la evaluacion,
la decision sera una lista de despliegue con tres opciones: “Modifica la Calificacién”, “Confirma la
Calificacion” o “La Rechaza por Extemporanea”, en la motivacion se debe complementar la
informacién soporte de la decision, en el campo calificacion definitiva, se debe digitar el valor de la

calificacion en firme.
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Figura 14. Ejemplo del diligenciamiento de la seccion doce (12) del formulario Unico para la
evaluacion del desempefio. Para el ejemplo, se muestra el evento en el que el recurso
confirma la calificacién obtenida.

12. DECISION DE RECURSOS
RECURSO DE REPOSICION RECURSO DE APELACION
FECHA | 15-ago-17 | DECISION FECHA | 15-ago-17 | DECISION
SE CONFIRMA LA CALIFICACION SE CONFIRMA LA CALIFICACION
Nombre del Evaluado: MARIA FERNANDA ROJAS MARTINEZ Nombre del Evaluado:
; ¢ 7, 7 /o :7 7

7 7 ) ) / S/ . n ) ) (4 q) . A/

Firma e f/éz”/%wzzmz A7 ////(/J A \ema (77, /”//ﬂ(é - t/}/ﬂj R
o
Nombre del Notificador: CARLOS ALBERTO SERRANO Nombre del Notificador: MARIO PEREZ
Fima CORLOS MBETT O SERRI O Firma Peaio 73%?
MOTIVACION (podra relacionar anexos): MOTIVACION (podra relacionar anexos):
La evaluacion se realizd correctamente con base en el portafolio de La evaluacion se realizd correctamente con base en el portafolio de
evidencias evidencias
CALIFICACION DEFINITIVA
CALIFICACION DEFINITIVA EN FIRME
98,5

FIRMAY NUMERO DE CEDULA DEL NOTIFICADO FIRMAY NUMERO DE CEDULA DEL NOTIFICADOR

. /4?//1/?/////// ‘- /(/ zn // dmﬂ&; MBE ﬁ_& S«\ﬁ?fm o

n TEIIFIIT ce 771779 777

8. CUARTA FASE PROCESO DE CONSOLIDACION DE LOS RESULTADOS
El proceso de consolidacion de resultados estara a cargo de la Subdireccion del Talento Humano,
area donde se diligenciara el “Formato Consolidador Evaluacion Anual” que consta de los siguientes
campos:

8.1 ENCABEZADO

En este se informa el nombre del funcionario, cedula, cargo y dependencia a la cual se encuentra
adscrito.

Figura 15 Ejemplo:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
SISTEMA PROPIO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL - SPEDL

A,_C,_,A wR FORMATO PARA NOTIFICACION DEL RESULTADO DE LA EVALUACION ANUAL DEL DESEMPENO Y

) B°G‘"‘“’° COMUNICACION DE LA SEGUNDA EVALUACION PARCIAL SEMESTRAL
FUNCIONARIO: Pedro Gémez CEDULA: 79.999.999
CARGO: Profesional Universitario CODIGO: 219 GRADO: |14
DEPENDENCIA: Subdireccion del Talento Humano
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8.2 RESUMEN DE LAS EVALUACIONES OBTENIDAS

En este aparte el encargado debera trascribir el resultado de las evaluaciones parciales que se hayan
presentado en el periodo, informando el periodo evaluado, el tipo de evaluacion evaluador, el valor
obtenido por sus compromisos laborales, comportamentales y contribuciones extraordinarias.

Figura 16: Ejemplo

RESUMEN DE LAS EVALUACIONES OBTENIDAS DURANTE EL PERIODO ANUAL

PRIMERA EVALUACION

1. PERIODO EVALUADO: Del 1-feb.-17  al 31-jul.-17  |Puntos Compromisos Laborales / 90: 40,00 | TOTAL
2. N° DEDIAS EVALUADOS: 180 dias. Puntos Compromisos Comportamentales / 10: 5,00

3. TIPO DE EVALUACION: PARCIAL PRIMER SEMESTRE Puntos Contribuciones Extraordinarias / 10: " 45,00
4. EVALUADO POR: Maria Gomez

SEGUNDA EVALUACION

1. PERIODO EVALUADO: Del l-ago.-17  al 31-ene.-18 |Puntos Compromisos Laborales / 90: 40,00 [ TOTAL
2. N° DEDIAS EVALUADOS: 180 dias. Puntos Compromisos Comportamentales / 10: 5,00

3. TIPO DEEVALUACION:  PARCIAL SEGUNDO SEMESTRE Puntos Contribuciones Extraordinarias / 10: " 45,00
4. EVALUADO POR: Maria Gémez

8.3 PONDERACION DE LAS EVALUACIONES SEMESTRALES

El formulario automaticamente traera los puntajes obtenidos para cada evaluacion parcial y el
encargado digitara el valor obtenido por la evaluacién de gestion por areas o dependencias,
completando la calificacion obtenida.

Figura 17: Ejemplo

PONDERACION DE LAS EVALUACIONES SEMESTRALES
A. Total Ponderado Primera Evaluacion Semestral (Del 1°-feb al 31-jul): 45,00
B. Total Ponderado Segunda Evaluacion Semestral (Del 1°-ago al 31-ene): 45,00
C. Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias (Del 1°-Feb al 31-ene):

Total de dias evaluados: 360

8.4 NOTIFICACION PERSONAL

El formulario automaticamente calculara el resultado de la evaluacién del desempefio, de manera
cuantitativa y cualitativa, e incluye los campos para la notificacion de la misma.

Figura 18: Ejemplo
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NOTIFICACION PERSONAL
RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO (A+B/2): 100,00 | CALIFICACION: SOBRESALIENTE
En Bogot4, D.C., a los dias del mes de de comparecio el (la) sefior (a):
Pedro Gémez identificado(a) con cédula de ciudadania 79.999.999
con el fin de notificarse del resultado de la evaluacion, definitiva anual, del desempefio laboral, por el periodo comprendido
entre el 1de febrero de 2017 y el 31de enero de 2018 . Contra esta evaluacion final de 100,00

puntos proceden los recursos de reposicion ante el evaluador y el de apelacién para ante el inmediato superior de éste, los
cuales deben presentarse ante el Gltimo evaluador, por escrito, personalmente o por intermedio de apoderado, dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de esta notificacion, cuando considere que se produjo

con violacién de las normas legales o por inconformidad con los resultados de las mismas. En constancia firman:

EL NOTIFICADO EL NOTIFICADOR
Pedro Gémez OSCAR JAVIER CRUZ MARTINEZ
79.999.999 79.690.139
Profesional Universitario SUBDIRECTOR DE TALENTO HUMANO

8.5 RECURSOS

El formulario contempla la posibilidad de interponer los recursos en el caso que el evaluado opte por
realizarlo.

Figura 19: Ejemplo

INTERPONE RECURSOS

DECISION DE RECURSOS

RECURSO DE REPOSICION RECURSO DE APELACION
FECHA | |pECISION FECHA | [DECISION
Nombre del Evaluado: Nombre del Evaluado:
Firma Firma

Nombre del Notificador: Nombre del Notificador:

Firma Firma

MOTIVACION (podra relacionar anexos): MOTIVACION (podra relacionar anexos):

CALIFICACION DEFINITIVA

CALIFICACION DEFINITIVAEN FIRME

FIRMAY NUMERO DE CEDULA DEL NOTIFICADO |FIRMAY NUMERO DE CEDULA DEL NOTIFICADOR
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Mediante esta notificacion se da a conocer el resultado de la evaluacion y calificacion definitiva anual.

La calificacion definitiva anual, la extraordinaria o de periodo de prueba se notificaran personalmente
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha en que se produzcan, utilizando el formato
disefiado para tal efecto; haciendo entrega, al evaluado, de una copia en el mismo acto y, destacando
que contra ellas puede interponerse el recurso de reposicidén ante el evaluador y/o en subsidio el de
apelacion ante el inmediato superior de este.

Para efectos de notificar una calificacion definitiva, cuando no lo hiciere el Subdirector del Talento

Humano, esta se podra realizar por parte del jefe inmediato del evaluado en el caso que se trate de
una evaluacion extraordinaria o de una evaluacion en periodo de prueba.
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9. GLOSARIO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

AUTOCONTROL: Es la capacidad de cada servidor publico, independientemente de su nivel
jerérquico, para controlar sus actuaciones, detectar desviaciones, efectuar correctivos y
garantizar los resultados que se esperan en el desarrollo de su funcién.

AUTORREGULACION: Establecer de manera participativa las normas, procesos y
procedimientos bajo un entorno de integridad, eficiencia y transparencia en la actuacion publica.

CALIFICACION: Expresar, con el calificativo de sobresaliente, satisfactorio o no satisfactorio, el
resultado de la evaluacion total del empleado, segun el rango de puntos dentro del cual se ubique
dicho resultado en la escala de evaluacion establecida en el Sistema de Evaluacién del Desempefo

CALIFICACION DEL PERIODO DE PRUEBA: Es aquella que resulta de evaluar el desempefio
laboral del empleado vinculado mediante un proceso de seleccion, al cumplir el término de duracion
del periodo de prueba, el cual se cuenta a partir de la induccion en el puesto de trabajo.

COMISION EVALUADORA: Es aquella que se conforma por el nominador de la entidad cuando el
evaluador sea un empleado publico de carrera, en periodo de prueba o un servidor nombrado en
provisionalidad y estara integrada por el evaluador y un servidor de libre nombramiento y remocion. El
evaluador debera ostentar un grado igual o superior al evaluado, para habilitarse dentro del proceso.

COMPETENCIA: Capacidad de articular y movilizar condiciones intelectuales y emocionales en
términos de conocimientos, habilidades, actitudes y practicas, necesarias para el desempefio de una
determinada funcion o actividad, de manera €ficiente, eficaz y creativa, conforme a la naturaleza del
trabajo.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Capacidad de un empleado para alcanzar el resultado esperado
en cumplimiento de las funciones y responsabilidades inherentes a un empleo, dentro de un contexto
laboral y de acuerdo con criterios de calidad previamente establecidos.

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

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Son las caracteristicas relacionadas con las
habilidades, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico, encaminadas al
mejoramiento individual y requerido para el desempefio de las funciones del empleo reflejadas en los
compromisos laborales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Conjunto de caracteristicas
de la conducta que se exigen como estandares para el desempefio del empleo, segln su nivel
jerarquico.
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COMPROMISOS LABORALES: Son los resultados, productos o servicios susceptibles de ser
medidos, cuantificados y verificados, que deberd entregar el empleado publico en el periodo de
evaluacion determinado, de conformidad con los plazos y condiciones establecidas. Los compromisos
laborales definen el como se desempefian las competencias funcionales en cumplimiento de las metas
institucionales.

CONDUCTAS ASOCIADAS: Conjunto de comportamientos observables ligados a un desempefio
6ptimo dentro del entorno organizacional, que evidencian el grado en que se posee una competencia
comportamental.

CRITERIOS DE DESEMPENO: Requisitos de calidad del resultado obtenido. Condiciones o
caracteristicas que debe reunir el producto o servicio para satisfacer los requerimientos de cada una
de las actividades propias de un compromiso laboral. Caracteristicas de los resultados relacionados
con el elemento de competencia.

CUMPLIMIENTO: Todos los empleados deberan cumplir cabalmente las normas que regulan la
funcion publica y las funciones asignadas al empleo.

DESEMPENO: Forma de actuar del empleado en el cumplimiento de sus funciones y en la
consecucion de los resultados asignados para el periodo objeto de evaluacion.

ELEMENTO O ACTIVIDAD DE COMPETENCIA: Funcién productiva que puede ser realizada por una
persona como contribucion a la realizacién del compromiso laboral.

EVALUACION DE GESTION POR AREAS O DEPENDENCIAS: Es aquella que realiza anualmente
el Jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces, por medio de la cual verifica el
cumplimiento de las metas institucionales por parte de las areas o dependencias de la entidad
respectiva. Se define como fuente objetiva de informacién respecto al cumplimiento de las metas
establecidas y es suministrada a los responsables de la evaluacion por el Jefe de la Oficina de Control
Interno o quien haga sus veces, constituyéndose en parte de la evaluacion definitiva del empleado.

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL: Es una herramienta de gestién que con base en
juicios objetivos sobre la conducta, las competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las
metas institucionales de los empleados de carrera y en periodo de prueba en el desempefio de sus
respectivos cargos, busca valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamenten su desarrollo
Y permanencia en el servicio.

EVALUACION: La permanencia en los cargos exige que el empleado publico de carrera administrativa
se someta y colabore activamente en el Proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral personal e
institucional, de conformidad con los criterios definidos por la entidad o autoridad competente.

EVALUADOR: Es el servidor publico que teniendo personal a su cargo debe cumplir con la
responsabilidad de efectuar la Evaluacion del Desempefio Laboral de los empleados de carrera'y en
periodo de prueba, de conformidad con el procedimiento y los parametros establecidos por el Sistema
Tipo de Evaluacién del Desempefio Laboral.
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EVALUACION NO SATISFACTORIA: Es aquella que no alcanza el minimo establecido como
satisfactorio dentro de la escala que determine la Entidad, que en todo caso no podra ser igual o inferior
al 65%. Una vez en firme conlleva a la declaracion de insubsistencia del empleado.

EVALUACION DEFINITIVA DEL DESEMPENO LABORAL: Es aquella que resulta de ponderar las
calificaciones semestrales previstas en el articulo 38 de la Ley 909 de 2004.

EVALUACION EN COMISION DE SERVICIOS: Es aquella que se realiza a quienes estén cumpliendo
comision de servicios en otra entidad , a fin de ser evaluados y calificados por la entidad en la cual se
encuentran en comision , con base en el sistema que rija para la entidad en donde se encuentran
vinculados en forma permanente. Esta evaluacion sera remitida a la entidad de origen

EVIDENCIAS: Son las pruebas que permiten establecer objetivamente el avance, cumplimiento o,
incumplimiento de los compromisos concertados y que se han generado durante el periodo de
evaluacién, como producto o resultado del desempefio del empleado evaluado y que deben
corresponder a los compromisos laborales y al desarrollo de las competencias comportamentales. Las
evidencias incorporadas en el portafolio, le permitiran al evaluador verificar el porcentaje de avance de
los compromisos concertados, con el fin que se pueda efectuar una evaluacion objetiva y transparente.

Estas podran ser:

a) EVIDENCIAS DE DESEMPENO: Aquellas que brindan informacion sobre la forma como interviene
el empleado sujeto de evaluacion, en el proceso, qué, como y cuando lo realiza.

b) EVIDENCIAS DE PRODUCTO: Aquellas que permiten establecer la calidad y cantidad del producto
0 servicio entregado de acuerdo con los criterios establecidos. La entidad debera establecer las
estrategias 0 mecanismos de recoleccion de evidencias, de acuerdo con los compromisos concertados
al inicio del periodo de evaluacion.

JEFE INMEDIATO: Funcionario a quien se le ha asignado las funciones de supervisién del empleado
evaluado o quien tenga la competencia para ello.

FINALIDAD DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL:

a) Contribuir al desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos y a los sistemas de gestion
publica establecidos por la entidad, desde la vision estratégica del talento humano, de manera que se
evidencie la correspondencia entre el desempefio individual y el desempefio institucional.

b) Mejorar la prestacion de los bienes y servicios por parte de las entidades puablicas, a partir del analisis
de los resultados obtenidos en la Evaluacion del Desempefio Laboral.

c) Asegurar el cumplimiento del principio del mérito, en el ingreso y permanencia de los empleados
publicos de carrera, la promocion del desempefio sobresaliente, la identificacion de los requerimientos
de formacién y capacitacion para mejorar las competencias, el financiamiento de la educacién formal
y el otorgamiento de estimulos e incentivos para los empleados publicos sujetos del presente Acuerdo,
como reconocimiento por el buen desemperio.
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MEJORAMIENTO CONTINUO: El mejoramiento y busqueda permanente de la excelencia que
persigue el sector publico y se expresa en la calidad de su talento humano, la calidad de sus procesos,
procedimientos y los resultados de gestioén que generan valor.

MERITO: Principio segln el cual la permanencia en los cargos de carrera administrativa exige la
calificacion satisfactoria en el desempefio del empleo, el logro de resultados y realizaciones en el
desarrollo y ejercicio de la funcién puablica y la adquisicion de las nuevas competencias que demande
el ejercicio de la misma.

METAS INSTITUCIONALES: Son las establecidas por la alta direcciébn de la entidad, de
conformidades con los planes, programas, proyectos, o planes operativos anuales por area o
dependencia, encaminadas al cumplimiento de los objetivos y propésitos de la entidad. Metas con las
cuales el empleado de carrera administrativa debera comprometerse y realizar los aportes requeridos,
para lograr su debido cumplimiento.

NOCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL: La Evaluacion del Desempefio Laboral
es una herramienta de gestion que con base en juicios objetivos sobre la conducta, las competencias
laborales y los aportes al cumplimiento de las metas institucionales de los empleados de carrera y en
periodo de prueba en el desempefio de sus respectivos empleos, busca valorar el mérito como
principio sobre el cual se fundamenta el ingreso, la permanencia y el retiro del servicio.

La Evaluacién del Desempefio Laboral como herramienta de gestion, debe ejecutarse de acuerdo con
los principios de cumplimiento, evaluacién y promocion de lo puablico y los de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, transparencia, imparcialidad, objetividad y mérito, que rigen la funcién
publica, asi como en las evidencias objetivas del desempefio del empleado publico.

Las Evaluaciones del Desempefio Laboral deben ser objetivas, imparciales y fundadas en principios
de equidad, para lo cual deben tenerse en cuenta tanto las actuaciones positivas como las negativas,
referidas a hechos concretos y a comportamientos demostrados por el empleado durante el periodo
evaluado y apreciado dentro de las circunstancias en que el empleado desempefia sus funciones.

Adicionalmente, el Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral, prevé mecanismos de garantia
cuando el empleado publico considere que la objetividad de la evaluacién pueda verse afectada por
causas ajenas al desempefio para su desarrollo e implementacion. Tales mecanismos son: la
recusacion, la interposicion de recursos, la doble instancia, las reclamacionesy el aporte de evidencias,
entre otros

PARTICIPANTES: Quienes brinden informacién comprobada, que obre como evidencia tanto del
desempefio laboral de empleado como del funcionamiento de la institucion.

PERIODO DE PRUEBA: Se entiende por periodo de prueba el tempo durante el cual el empleado
demostrara su capacidad de adaptacion progresiva al cargo para el cual fue nombrado, su eficiencia,
competencia, habilidades y aptitudes en el desempefio de las funciones y su integracion a la cultura
institucional. El periodo de prueba debera iniciarse con la induccion en el puesto de trabajo

PROMOCION DE LO PUBLICO: Es tarea de cada empleado la blsqueda de un ambiente
colaborativo y de trabajo en equipo y de defensa permanente del interés publico en cada una de sus
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actuaciones y las de la Administracion Puablica. Cada empleado asume un compromiso con la
proteccién de los derechos, los intereses legales y la libertad de los ciudadanos.

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS: Es el expediente que contiene las pruebas que demuestran el
cumplimiento o incumplimiento de los compromisos concertados para la Evaluaciéon del Desempefio
Laboral, cuyo propdsito es establecer objetivamente el avance, cumplimiento o incumplimiento de los
compromisos concertados y que se han generado durante el periodo de evaluacién, como producto o
resultado del desempefio del empleado publico evaluado y que deben corresponder al cumplimiento
de los compromisos laborales vy, el desarrollo de las competencias comportamentales, al servicio de
los fines del area o la dependencia y la mision de la entidad.

PLAN DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL: Es la descripcion de una secuencia de pasos o actividades
que tienen como propadsito indicar al evaluado, el nivel de avance de los compromisos laborales vy el
nivel de desarrollo de las competencias comportamentales, asi como las necesidades de
fortalecimiento de las mismas. Con ello se promueve el cumplimiento de los compromisos laborales y
las competencias comportamentales establecidas, orientadas a mejorar el desempefio individual.

Se realiza entre evaluador y evaluado para hacer observaciones de avance y dificultades que permitan
mejorar:

a) El nivel de cumplimiento de los compromisos laborales concertados o fijados al inicio del periodo.
b) Las actitudes o conductas que inciden en el desarrollo de las competencias comportamentales.
) Superar las brechas presentadas entre el desempenio real y el desempefio esperado.

d) Mejorar el area o dependencia a la que pertenece el evaluado. Se realiza basado en el seguimiento
y verificacion de las evidencias indagando las causas y planteando acciones de mejoramiento, para
corregir, prevenir y mejorar el desempefio, generando valor agregado a la entidad.

RESPONSABLE: Organismo, entidad, dependencia o funcionarios que, por mandato legal, estan
obligados a adoptar, administrar y vigilar el proceso de evaluacion del desempefio laboral, y a cumplir
las funciones que su empleo o condicién sefiale. También lo son los evaluados, quienes deben
participar activa, permanente y constructivamente en las diferentes fases.

SEGUIMIENTO: Revision periddica practicada al desempefio del empleado y al avance en los
proyectos, productos o servicios asignados.

SISTEMA PROPIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO: Es el instrumento desarrollado por una
(s) entidad (es) y sometido a aprobacion de la CNSC, con el propésito de realizar la Evaluacion del
Desemperio Laboral a sus servidores de carrera, teniendo en cuenta sus condiciones particulares de
tiempo, modo y/o lugar, y con lo cual se exime de aplicar el sistema tipo de Evaluacién del Desempefio
Laboral de la CNSC.

TELETRABAJO: De conformidad con el articulo 2° de la Ley 1221 de 2008, el teletrabajo es una

forma de organizacion laboral que consiste en el desempefio de actividades remuneradas o la
prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y
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comunicacion -TIC- para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica
del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

VALORAR: Asignar valor en puntos a los resultados del trabajo obtenidos por el empleado, de acuerdo
con los compromisos, metas, criterios de valoracion y evidencias establecidas al comienzo del periodo
objeto de evaluacion.

VERIFICACION: Confirmacion, con base en evidencias, del resultado alcanzado por empleado.
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10. ANEXOS

9.1 ANEXO 1 “COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES SECRETARIA DISTRITAL DE
HACIENDA”

La gestion del talento humano con un enfoque estratégico se orienta hacia el
desarrollo de las potencialidades del recurso humano en las dimensiones del saber-
hacer y saber-ser, que inciden en el mejoramiento continuo y la productividad de la
organizacion, la satisfaccion del servidor (en la medida que sus necesidades de
desarrollo son atendidas) y la atencién al ciudadano.

La secretaria Distrital de Hacienda reconoce, valora y potencia su talento humano
como centro de desarrollo institucional, por lo cual la Subdireccion del Talento
Humano lidera el desarrollo de un “Modelo de Gestion por Competencias” que
incluye la identificaciébn, adopciébn y desarrollo de las competencias
comportamentales propias de la Entidad.

Se trata de una herramienta estratégica que da valor a las personas, promueve su
desarrollo y motivacion durante todas las etapas de la vida laboral, y potencializa las
organizaciones; ademas, resulta eficaz para la gestion del cambio y el mejoramiento
continuo, entre otras ventajas.

El presente documento contiene las competencias comportamentales especificas
por nivel jerarquico identificadas para la SDH.

Para cada una se presenta su definicion y las conductas asociadas que permiten
evidenciarla.

Estas competencias fueron adoptadas mediante Resoluciéon No. SDH-000101 del
15 de abril de 2015, “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleados de la Planta de Cargos de la
Secretaria Distrital de Hacienda”.

Competencias comportamentales transversales propias de la SDH
Las competencias comportamentales transversales son las competencias que todos los
servidores y servidoras de la Secretaria Distrital de Hacienda deben evidenciar y
potencializar, independientemente del nivel jerarquico al que pertenezcan.

Las competencias comportamentales transversales de la entidad son:

Orientacion al usuario

Comunicacion
Trabajo en equipo y colaboracion
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Competencias comportamentales transversales para el nivel Asistencial

Nombre de la
competencia

Definiciéon

Conductas asociadas

Orientacion al
usuario

Comprendo las necesidades o
requerimientos presentados por el
usuario y ofrezco soluciones de
acuerdo con los procesos |y
procedimientos establecidos.

Demuestro  permanentemente  buena
actitud para atender y solucionar las
necesidades que presentan los usuarios.

Pongo en marcha las acciones pertinentes
para solucionar de manera efectiva la
solicitud realizada.

Identifico las caracteristicas
socioculturales, capacidades fisicas e
intelectuales de los usuarios para atender
efectivamente  sus  necesidades o
solicitudes.

Me actualizo continuamente sobre los
procesos, procedimientos, protocolos,
normatividad y servicios de la Entidad.

Comunicacién

Emito opiniones y escucho los puntos
de vista de los demas, manteniendo
canales de comunicacion efectiva.

Me expreso en forma clara y asertiva, tanto
oralmente como por escrito.

Expreso opiniones fundamentadas.

Muestro disposicion para escuchar de
manera activa a los interlocutores, cuando
estos intervienen.

Entrego informacion de forma precisa, clara
y oportuna cuando me lo solicitan.

Trabajo en

equipoy
colaboracion

Presento buena actitud y disposicion
para interrelacionarme con los
demas, con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Mantengo una actitud abierta articulando
mis actuaciones con los demas, ayudando
al logro de los objetivos.

Cumplo con oportunidad y eficiencia los
compromisos que adquiero.

Apoyo la labor de mis superiores y
compafieros de trabajo.

Competencias comportamentales transversales para el nivel Técnico

Nombre de la
competencia

Definicién

Conductas asociadas

Orientacion al
usuario

Comprendo las necesidades o
requerimientos presentados por el
usuario y ofrezco soluciones de
acuerdo con los procesos vy
procedimientos establecidos.

- Demuestro permanentemente buena actitud

para atender y solucionar las necesidades
que presentan los usuarios.

Pongo en marcha las acciones pertinentes
para solucionar de manera efectiva la
solicitud realizada.

Identifico las caracteristicas socioculturales,
capacidades fisicas e intelectuales de los
usuarios para atender efectivamente sus
necesidades o solicitudes.
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Me actualizo continuamente sobre los
procesos, procedimientos,  protocolos,
normatividad y servicios de la Entidad.

Comunicacion

Emito opiniones y escucho los puntos
de vista de los demas, manteniendo
canales de comunicacion efectiva.

Me expreso en forma clara y asertiva, tanto
oralmente como por escrito.

Expreso opiniones fundamentadas.

Muestro disposicion para escuchar de
manera activa a los interlocutores, cuando
estos intervienen.

Entrego informacién de forma precisa, clara
y oportuna cuando me lo solicitan.

Trabajo en

equipoy
colaboracién

Capacidad para relacionarme con un
equipo de trabajo compartiendo,
discutiendo y construyendo
soluciones a problemas en el marco
de procesos organizacionales.

Muestro capacidad para exponer mis ideas
y las argumento frente al equipo de trabajo.

Comparto conocimiento e informacién util y
relevante para el equipo en la consecucion
de objetivos comunes.

Competencias comportamentales transversales para el nivel Profesional

Nombre de la
competencia

Definiciéon

Conductas
asociadas

Orientacion al
usuario

Resuelvo de manera oportuna,
clara, veraz y con profesionalismo
las necesidades de los usuarios.

Ofrezco un trato con sentido humano y
valores.

Promuevo la busqueda de soluciones
alternativas a los requerimientos de los
usuarios.

Propongo e implemento estrategias para
realizar seguimiento al desarrollo de
tramites y servicios ofrecidos por el equipo
de trabajo.

Realizo acciones correctivas de acuerdo
con los resultados de evaluacion, las
recomendaciones y los procedimientos
establecidos.

Comunicacion

Comunico ideas de manera clara,
eficiente y concisa, de forma oral
como escrita, manteniendo canales
de comunicacion abiertos y redes de
contactos formales e informales.

Comparto informacion relevante tanto de
forma oral como escrita, logrando
transmitir en forma clara, eficiente, fluiday
empatica, verificando su entendimiento.

Género y utilizo de manera sistematica y
planificada, redes de contacto con
personas y entidades relevantes para mi
gestion.
- Promuevo el uso de los canales de
comunicacion de la Entidad.

Trabajo en

equipoy
colaboracion

Capacidad para relacionarme con
mis pares y colaboradores con el
objetivo de resolver problemas y
disefiar propuestas para el logro de
los objetivos de la entidad.

Fomento el trabajo en equipo y la
colaboracion para el logro de las metas
institucionales.

Muestro una actitud receptiva y proactiva,
aportando desde mi conocimiento en la
construccion colectiva.
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- Sincronizo los ritmos y tiempos de trabajo
para el cumplimiento de las metas.

Competencias comportamentales transversales para el nivel Asesor

Nombre de la
competencia

Definicion

Conductas
asociadas

Orientacion al
usuario

Establezco politicas y metas

institucionales  encaminadas
fortalecer la cultura del servicio.

a

Promuevo la cultura de servicio,
generando un proceso de cambio que
comprometa a toda la entidad alrededor
de valores, actitudes y comportamiento en
favor de los usuarios.

Realizo estudios orientados a definir las
necesidades y satisfaccion de los
usuarios y establezco mecanismos para
cubrir dichos aspectos.

Promuevo y dinamizo los mecanismos de
participacion ciudadana.

Comunicacién

Comunico ideas de manera clara,
eficiente y concisa, de forma oral
como  escrita, manteniendo
canales de comunicacion abiertos
y redes de contactos formales e
informales.

Comparto informacion relevante tanto de
forma oral como escrita, logrando
transmitir en forma clara, eficiente, fluida'y
empética, verificando su entendimiento.

Género y utilizo de manera sisteméatica y
planificada, redes de contacto con
personas y entidades relevantes para mi
gestion.

Promuevo el uso de los canales de
comunicacion de la Entidad.

Trabajo en

equipoy
colaboracion

Capacidad para relacionarme con
mis pares y colaboradores con el
objetivo de resolver problemas y
disefiar propuestas para el logro
de los objetivos de la entidad.

Fomento el trabajo en equipo y la
colaboracion para el logro de las metas
institucionales.

Muestro una actitud receptiva y proactiva,
aportando desde mi conocimiento en la
construccion colectiva.

Sincronizo los ritmos y tiempos de trabajo
para el cumplimiento de las metas.

Competencias comportamentales especificas por nivel jerarquico de la SDH

Las competencias comportamentales especificas son aquellas habilidades que servidoras y
servidores de la Secretaria Distrital de Hacienda deben evidenciar y potencializar en relacion
con el cargo que desempefian, a fin de lograr las metas, objetivos estratégicos y planes,
permitiendo el cumplimiento de la mision y la vision institucional.
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Competencias comportamentales especificas para el nivel Asistencial

Nombre de la
competencia

Definicién

Conductas asociadas

Capacidad para identificar, comprende|
e interiorizar los cambios en el medid

Implemento los cambios ajustando mis
actividades a las nuevas demandas de la
Entidad, acatando las orientaciones que
se me dan.

En todas las situaciones de cambio

con el fin de aplicarlos eficazmente e
beneficio de la Entidad.

Adaptacion ) s . : e

al cambio interno 0 externo, ajustandose coll  presento una actitud positiva y
flexibilidad y versatilidad, modificandd  constructiva, evidenciando flexibilidad en
conductas si es necesario. mi forma de pensar y actuar.

- Me adapto con versatilidad, eficiencia y
rapidez a nuevos contextos, situaciones,
medios y/o personas.

- Participé activamente en el entrenamiento

Capacidad para analizar el entorno| o formacién para mejorar las habilidades
s adquiriendo permanentementd  relacionadas con las funciones que
Aprendizaje L - =
continuo conocimientos, destrezas y habilidadey  desempefio.

Incorporé a mi trabajo los elementos
bésicos de los conocimientos o el
entrenamiento adquirido.

Organizacion
en el trabajo

Capacidad para desarrollar  lag
actividades asignadas siguiendq
procesos, procedimientos, estandares ¢
politicas establecidas.

Muestro orden en el manejo de los datos y
la informacién a mi cargo.

Manejo eficientemente el tiempo de la
jornada laboral.

Conozco y consulto los procesos y
procedimientos asociados a mis actividades.

Competencias comportamentales especificas para el nivel Técnico

Adaptacién
al cambio

comprender los cambios en el medio
interno o externo, ajustandose con
flexibilidad y versatilidad,
modificando  conductas si es
necesario.

Nombre de la S Conductas
. Definiciéon )
competencia asociadas
- Implemento los cambios ajustando mis
actividades a las nuevas demandas de la
. . " Entidad, acatando las orientaciones que
Capacidad para identificar vy se me dan.

En todas las situaciones de cambio
presento una actitud positiva, y
constructiva, evidenciando flexibilidad en
mi forma de pensar y actuar.

Me adapto con versatilidad, eficiencia y

rapidez a nuevos contextos, situaciones,
medios y/o personas.

Autogestion

Evaluar el propio trabajo, detectando
errores y aplicando los correctivos
pertinentes para mejorar. Capacidad
para hacer uso de los recursos que
ofrece el entorno, a fin de lograr las
metas institucionales.

Hago seguimiento y corrijo errores cuando
encuentro fallas en algin punto del
proceso o de la actividad a mi cargo.

Solicito la ayuda pertinente para subsanar
errores en mi proceso.
Establezco contacto con otros para

solicitar datos o apoyo.
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Organizacion
en el trabajo

Capacidad para desarrollar las
actividades asignadas siguiendo
procesos, procedimientos,
estandares o politicas establecidas
en la Entidad.

Manejo datos e informacién de manera
organizada y atendiendo las politicas de
seguridad de la informacion de la
Entidad.

Organizo mis actividades y las de otros
de acuerdo con una agenda y un
cronograma.

Reviso y actualizo los procesos y
procedimientos  asociados a mis
actividades y las de otros.

Universitario

Competencias comportamentales especificas para el nivel Profesional

Nombre de
la
competencia

Definicién

Conductas
asociadas

Aprendizaje
continuo

Capacidad para analizar el entorno,
adquiriendo permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de aplicarlos
eficazmente en beneficio de la
Entidad.

Promuevo para mi y para otros
servidores y servidoras la asistencia a
eventos de formacion que aporten al

mejor  desempefio de  nuestras
funciones.

Asisto a programas de formacién
ofrecidos por instituciones

especializadas, agregando valor a los
resultados de mi area de trabajo.

Busco y analizo informacion util para la
solucion de problemas en mi area de
trabajo.

Creatividad e
innovacioén

Capacidad de generar nuevas ideas o
conceptos, o de realizar asociaciones
entre ideas y conceptos conocidos
que conducen a conclusiones nuevas,
resuelven problemas y producen
soluciones originales y valiosas que le
permiten a la Entidad fortalecer y
mejorar sus servicios.

Muestro interés por explorar e
implementar nuevas practicas laborales.
Establece contacto con expertos para
conocer y aprender sobre temas
relacionados con mi desempefio laboral.
Evalio y analizo los resultados de la
implementacion de nuevas practicas
laborales.

Pensamiento
analitico

Capacidad de comprender una
situacién 'y resolver un problema
desagregando sisteméticamente sus
partes, identificando las variables que
lo componen, priorizando la
informacion, buscando asociacionesy
relaciones de causalidad.

-Organizo la informacion
sistematicamente y presento

posibles soluciones.

-Evallio las ventajas y

desventajas de las posibles

soluciones.

Decido sobre las mejores alternativas
de solucion.
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Competencias comportamentales especificas para el nivel Profesional
Especializado
Nombre de

la Definicién Conductas asociadas
competencia

- Motivo permanentemente a funcionarias y
funcionarios sobre la importancia del
fortalecimiento personal y la formacion para
el trabajo.

Capacidad para analizar el entorno, . . .
- Transmito el conocimiento adquirido y su

adquiriendo permanentemente aplicacion en el trabajo, para buscar la
Aprendizaje conocimientos, destrezas y piicaci ) yo. p
continuo habilidades con el fin de aplicarlos eficiencia del equipo. . .
- - - Propongo la participacion de funcionarias y
eficazmente  en beneficio de la funci . >
Entidad. uncionarios en programas de formacion

pertinentes ala Entidad, para desarrollar sus
potencialidades.

- Tengo una permanente actitud de
aprendizaje y de espiritu investigativo.

- Anticipo la posible aparicion de problemas
gue podrian obstaculizar el cumplimiento

Capacidad para  proponer e de mis objetivos y me preparo para

implementar acciones para la solucion hacerles frente.

Iniciativa dep problemas yp situaciones | - Promuevo la mejora continua.
. ) - R Ivi ion m nen
imprevistas. esuelvo cuestiones que se me ponen a

consideracion, generando espacios de
comunicacioén, tanto con mi area como
con otras, si se requiere.

- Realizo acciones de manera articulada
con entidades externas para el logro de
metas institucionales.

- Evalio los recursos invertidos en
términos de calidad, costo y oportunidad
versus los resultados obtenidos.

- Tomo acciones para reorientar las
decisiones de acuerdo con los resultados
obtenidos.

- Disefio estrategias para comunicar la
gestién y los resultados.

- Recopilo informacion de manera
ordenada y sistematica, estableciendo
diferentes relaciones entre los datos
obtenidos para ofrecer alternativas de

Capacidad de realizar las actividades
Orientacion con diligencia en los plazos
aresultados establecidos, superando los
estandares de calidad y excelencia.

solucion.
Capacidad de comprender una | - Propongo alternativas de soluciones
situacién y resolver un problema medibles y cuantificables e identifico
= . desagregando sistematicamente sus oportunidades, siempre teniendo
ensamiento - . )
analitico partes, identificando Iag v_arlables que presente e_z! futuro del area y de la
lo componen, priorizando la organizacion.
informacion, buscando asociaciones | - Conozco y me actualizo sobre técnicas
y relaciones de causalidad. de andlisis de informacion y solucion de
problemas.

- Asumo simultdneamente varias
situaciones problematicas proponiendo
soluciones articuladas y efectivas a
mediano y largo plazo.
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Competencias comportamentales especificas para el nivel Asesor
Nombre de N Conductas
la Definicion )
asociadas

Creatividad e

Capacidad de generar nuevas ideas o
conceptos, o de realizar asociaciones
entre ideas y conceptos conocidos,
que conducen a conclusiones nuevas,

Propendo por el mejoramiento continuo.
Investigo los temas relacionados con
los procesos y procedimientos a mi
cargo.

Elaboro proyectos con el fin de
optimizar el servicio del equipo de

de los objetivos relacionados con el
trabajo.

innovacion resuelven problemas y producen - ;
. - ) trabajo y/o dependencia
soluciones originales y valiosas que le k e
; . Evallo y hago seguimiento
permiten a la entidad fortalecer y periédicamente a los resultados
mejorar sus servicios. ;
] obtenidos en los proyectos
implementados.
Permanezco abierto a establecer
nuevas relaciones publicas tanto con
personas de la Entidad como fuera de
ella.
Capacidad para crear y consolidar Genero espacios habituales de
Desarrollo redes de contactos con relaciones encuentro con usuarios internos y
de cordiales, reciprocas y colaborativas, externos a fin de informarme acerca de
relaciones que lo actualicen y apoyen en el logro sus necesidades y proyectos actuales y

potenciales.

Uso mis contactos para buscar
informacién de importancia estratégica
0 para ganar acceso a fuentes de
influencia que apoyen los objetivos del
area o Entidad.

Pensamiento

Capacidad de comprender una
situacion o problema identificando las
partes que lo componen,

Transmito informacién técnica
contextualizada con el fin de dar
solucion a las problematicas del
entorno laboral.

Disefio conceptos y/o modelos que

estratégico

alternativas viables para el logro de
objetivos a mediano y largo plazo en la
organizacion.

conceptual conectandolas a fin de establecer intentan explicar situaciones de la
relaciones y construir conceptos o entidad y su entorno.
modelos. Elaboro estudios relacionando la teoria
y la préactica, utilizando herramientas y
modelos de andlisis adecuados.
Planifico en el mediano y largo plazo la
ejecucion de actividades para el
Habilidad para examinar  los pumplir_niento de las metas y objetivos
; institucionales.
antecedentes, interpretar entornos, Gestiono recursos tendientes a
Pensamiento visualizar escenarios y desarrollar

garantizar el cumplimiento de las metas
y objetivos institucionales.

Establezco mecanismos de informacion
periddica sobre la marcha de la
Entidad, dependencia o area, para la
toma de decisiones.
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9.2 ANEXO 2 “PROCEDIMIENTO PARA COMUNICACIONES, NOTIFICACIONES, RECURSOS Y
RECLAMACIONES QUE HACE PARTE DEL SISTEMA PROPIO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO”

l.-  COMUNICACION Y NOTIFICACION DE EVALUACIONES

Las notificaciones y comunicaciones en cualquier clase de procedimiento son el acto material de
informacién, mediante el cual se pone en conocimiento a los intervinientes en un proceso (“evaluacion
del desempefo” en este caso) de las decisiones que se profieren en el mismo, cuyo fin es garantizar
los principios de publicidad, contradiccion y debido proceso.

Mediante la comunicacién se informa al funcionario del resultado de las evaluaciones parciales, bien
sean eventuales o semestrales.

Mediante la notificacién se da a conocer el resultado de la evaluacion y calificacion definitiva anual; de
la extraordinaria o de la de periodo de prueba.

Otra diferencia entre comunicacion y notificacion, ademas de las ya expresadas, radica en que
después de la comunicacion no puede interponerse recurso alguno, al contrario de lo que sucede con
la notificacion, una vez hecha, en la misma diligencia o dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes
podran interponerse los recursos de reposicion y apelacion.

NORMAS APLICABLES:
. Articulo 125 de la Constitucion Politica.

o Ley 909 del 2004 — Hace obligatorio el cumplimiento de la metodologia, el uso de los
instrumentos oficiales y el acatamiento de los términos que las hormas sefialen; establece entre los
principios que orientan la permanencia en el servicio, el de evaluacion; y, como ley marco, se refiere
a las generalidades del proceso de evaluacion del desempefio laboral, y declaratoria de insubsistencia
por calificacion insatisfactoria.

Decreto 1083 del 2015 — Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Publica

o Decreto 760 del 2005 — Sefiala los procedimientos y términos para notificar o comunicar; la
procedencia 0 no de recursos, su tramite, y lo referente a impedimentos y recusaciones.

o Acuerdo 816 de 2016 - Por el cual se establecen los criterios y se definen los lineamientos
para desarrollar los Sistemas Propios de Evaluacion del Desempefio Laboral

o Resoluciéon 1534 del 2006, emitida también por la CNSC, establece las directrices para

desarrollar y adoptar sistemas propios, en cada entidad, para la evaluacion del desempefio de los
funcionarios.
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o Resolucién de adopcion del Sistema Propio en la Secretaria Distrital de Hacienda, del

formulario Unico SPEDL 1 — SDH y demas anexos e instructivos que lo integran.

o Guia para la evaluacion del desempefio laboral de los funcionarios de la Secretaria Distrital
de Hacienda, anexa a la resolucion de adopcion del sistema propio, como parte integrante de ella.

PROCEDIMIENTO

Las evaluaciones parciales se comunican; las definitivas anual, de periodo de prueba (sean expresas
0 presuntas), o extraordinarias se notifican.

Sin comunicacién o notificacién, las evaluaciones del desempefio laboral no producen los efectos
legales a que estan destinadas a menos gue se trate de una calificacién presunta en el porcentaje
minimo satisfactorio producto de una de las causales previstas en la presente guia.

COMUNICACION

Las evaluaciones parciales, tanto eventuales como semestrales, deben ser comunicadas, dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha en que se realicen, haciendo entrega simultanea al
evaluado de fotocopia de las mismas, resaltando que contra ellas no procede recurso alguno, asi:

o El jefe inmediato comunica las evaluaciones parciales y la semestral cuando no sea producto
de varias eventuales, en el formulario Unico de evaluacion del desempefio.

o El Subdirector del Talento Humano, mediante memorando, comunicara la primera evaluacion
semestral cuando sea producto de ponderacion; y comunicara la segunda evaluacion semestral en el
formato de notificacion y comunicacion, disefiado para tal fin.

Cuando se conforme comisién evaluadora, las comunicaciones las hara el jefe inmediato.

Las ponderaciones y comunicaciones que hace Talento Humano, corresponden a un procedimiento
transitorio, mientras la Entidad adopta otros mecanismos para que los jefes inmediatos y/o el dltimo
evaluador ponderen y comuniquen, como esta previsto en las normas.

NOTIFICACION

La calificacion definitiva anual, la extraordinaria o de periodo de prueba se notificaran personalmente
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha en que se produzcan, utilizando el formato
disefiado para tal efecto; haciendo entrega, al evaluado, de una copia en el mismo acto y, destacando
gue contra ellas puede interponerse el recurso de reposicion ante el evaluador y/o en subsidio el de
apelacion ante el inmediato superior de este.

Cuando no sea posible comunicar o notificar personalmente al evaluado (segln sea el caso), dentro
de los dos (2) dias hébiles siguientes, estos procedimientos se cumplirdn, por parte del evaluador,
enviando por correo certificado, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha en que se
produzca la evaluacion parcial o definitiva, una copia del formulario Unico diligenciado, a la dltima
direccion que obre en la historia laboral del evaluado y se dejara constancia escrita de este hecho con
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fotocopia de la planilla de postura al correo y el posterior comprobante de entrega, emitido por la
compafia de correos; en este caso se entienden realizadas en la fecha en la cual aquella fue
entregada.

Igual procedimiento se seguira cuando el funcionario se niegue a firmar en sefial de que se comunicé
0 se notifico.

El hecho de firmar la comunicacion o la notificacién no implica que el funcionario esté de acuerdo con
su contenido, porque contra las evaluaciones, definitiva anual y extraordinaria, podra interponer los
recursos ordinarios y alli exponer las razones de su inconformidad, ejerciendo asi el derecho de
contradiccion.

Cuando no sea posible la entrega en la direccién registrada, la comunicacién o la notificacion se haran
por edicto, que se fijara en el despacho de quien emitio la evaluacion y en carteleras de la Secretaria
Distrital de Hacienda, visibles al publico; edicto que se mantendra por diez (10) dias habiles y
contendra el resultado de la evaluacién (puntaje) y calificacion definitiva (no satisfactoria, satisfactoria,
sobresaliente 0 sobresaliente-excelente), los recursos que contra ella caben, el término para
interponerlos y ante quién, una vez culminado este tramite la notificacién del acto administrativo se
considerara surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del aviso.

Asimismo, en el texto del edicto se dejara constancia de las fechas de fijacion y des fijacion del mismo.

Las ponderaciones y notificaciones que hace Talento Humano, corresponden a un procedimiento
transitorio, mientras la Entidad adopta otros mecanismos para que los jefes inmediatos y/o el ultimo
evaluador ponderen y notifiquen, como esta previsto en las normas.

Para efectos de notificar una calificacién definitiva, cuando no lo hiciere el Subdirector del Talento
Humano, esta se podra realizar por parte del jefe inmediato del evaluado en el caso que se trate de
una evaluacién extraordinaria o de una evaluacién en periodo de prueba.

RECURSOS

Los recursos a que nos vamos a referir son los llamados administrativos o gubernativos (reposicion,
apelacion y queja), que tienen por finalidad que el funcionario que emite una decision la analice
nuevamente y pueda corregir los errores en que haya podido incurrir, si lo considera legal y oportuno,
o ratificar la calificacién otorgada, con base en las evidencias aportadas dentro del proceso de
evaluacion, permitiendo, ademas, al destinatario el ejercicio de su derecho de contradiccion.
Igualmente, a través de ellos se agotara la llamada “via gubernativa”, para que quien lo estime
necesario pueda acudir ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativo.

RECURSOS DE REPOSICION Y DE APELACION

Contra las calificaciones de periodo de prueba y anual, ya sean expresas o presuntas, y contra la
extraordinaria proceden los recursos de reposicion ante el evaluador y el de apelacién para ante el
inmediato superior de este, cuando se considere que se produjeron con violacion de las normas que
las regulan o por inconformidad con los resultados de las mismas. Una vez resuelta la reposicion, si
es concedido el de apelacion, se da traslado del expediente al superior jerarquico.
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Los recursos se interponen contra las evaluaciones y las correspondientes calificaciones definitivas, o
sea, contra el puntaje obtenido y la cualificacion que se le da a este; de tal manera, que no se debe
expresar que se pretende que se aclare, modifique o revoque una parcial, sino la definitiva, pero esto
no impide que manifieste su inconformidad en la sustentacion del recurso por situaciones inherentes
a una o varias parciales, debidamente sustentada.

Cuando se haya conformado una comision evaluadora, los recursos que sobre las evaluaciones y
calificaciones definitivas se presenten, seran resueltos por dicha comision.

FINALIDAD DE LOS RECURSOS

El recurso de reposicion tiene como finalidad que quien tomé la decision la aclare, modifique o
revoque, y el de apelacion persigue lo mismo, pero a través de la revision del superior jerarquico del
jefe inmediato.

TERMINO Y FORMA DE PRESENTACION

Los recursos de reposicion y apelacion deben presentarse por escrito, en la diligencia de notificacion
personal, o dentro de los cinco (5) dias siguientes a ella, o al finalizar el dia siguiente al retiro del aviso
de edicto; ante el funcionario que realizo la ultima calificacion.

Los recursos de reposicién y de queja no son obligatorios para agotar la via gubernativa; el de
apelacion podra interponerse directamente o como subsidiario del de reposicion. Lo que significa que
cuando se interpone el de reposicién, si se desea el de apelacién, deben presentarse
simultaneamente, el segundo como subsidiario del primero (Ej.: al hacer la peticion se acostumbra
decir: “interpongo el recurso de reposicion y en subsidio el de apelacion).

La consecuencia de presentar el de reposicion y no el de apelacion en subsidio, es que se pierde la
oportunidad procesal de interponer este Ultimo, ya que de hacerlo después de resuelto el de
reposicion, el de apelaciéon sera negado por extemporaneidad, teniendo en cuenta que la oportunidad
para interponer los recursos es en la diligencia de notificacién o dentro de los cinco (5) dias siguientes
a los eventos que ya se especificaron.

RECURSO DE QUEJA

Este recurso permite oponerse a la negativa de otorgar el recurso de apelacién interpuesto, por parte
del funcionario que resolvid el recurso de reposicion.

Puede interponerse directamente ante el superior del jefe inmediato que neg6 el de apelacion, al
resolver la reposicion.

Debe hacerse uso de él dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion de la decision
sobre el recurso de reposicion.
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Tiene como fin que el superior de quien decidié la reposicién analice si la negacién del recurso de
apelacién tiene fundamentos suficientes que la soporten; en caso de considerar que si es procedente,
ordena inmediatamente al subalterno el envio del expediente con el fin de darle tramite a la apelacion.

Es facultativo y por lo tanto no es necesario para agotar la via gubernativa.
REQUISITOS DE LOS RECURSOS:

1. Presentarse dentro del plazo ya sefialado, personalmente y por escrito por el interesado o su
apoderado, en este Ultimo caso anexando el poder correspondiente, y sustentarse manifestando de
manera concreta los motivos de inconformidad; presentacion que se hara ante el jefe inmediato que
realizé la ultima evaluacion.

Se debe tener en cuenta que cuando el Subdirector del Talento Humano es quien pondera y notifica
la definitiva, sélo esta notificando el producto de una operacion matematica, por lo cual en el caso de
ser funcionarios de otras dependencias no podra afirmarse que es él, el dltimo evaluador, y como
consecuencia los recursos se presentaran ante el Ultimo evaluador.

2. Hacer una relacién de las pruebas que anexe y que pretende se tengan como validas, asi
como solicitar la practica de las que considere necesario.

3. Indicar los hombres, apellidos, identificacion, y, direccion y teléfonos en donde recibira las
comunicaciones.

RECHAZO, DESISTIMIENTO Y EFECTO SUSPENSIVO

Si el recurso no se presenta con estos requisitos el funcionario competente debe rechazarlo; contra el
rechazo del recurso de apelaciéon procedera el de queja.

De los recursos interpuestos puede desistirse, en la forma prevista en el articulo 13 del Codigo
Contencioso Administrativo; se conceden en el efecto suspensivo, 0 sea, que la decisién que se
impugna queda en suspenso de producir efectos legales, mientras se resuelven los recursos, ya que
no estaria ejecutoriada.

Pero, del articulo 13 del C.C.A., se deduce que cuando no se cumplen los requisitos establecidos en
el articulo 52, ibidem, siendo subsanables por el recurrente, el funcionario que debe resolver, esta
obligado a requerir por una sola vez a este, para que subsane la informalidad o cumpla los requisitos
de ley, dentro del término de dos (2) meses a partir del requerimiento, y en caso de no hacerlo, se
entiende que el peticionario desistio.

Finalmente, de acuerdo con lo preceptuado por el articulo 12 del C.C.A. cuando se requiere al

recurrente para subsanar deficiencias, el término de dos (2) meses, antes mencionado, interrumpe el
que se tiene para resolver.
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PRUEBAS

Los recursos de reposicion y de apelacién siempre deben resolverse de plano, a no ser que al
interponerse este Ultimo se haya solicitado la practica de pruebas que sean conducentes y eficaces,
0 gue el funcionario que ha de decidir el recurso considere necesario decretarlas de oficio; todos los
medios de prueba sefialados en el Cadigo de Procedimiento Civil son admisibles (Articulo 175); pero,
en todo caso, a pesar de no haber etapa probatoria frente al recurso de reposicion, el recurrente si
puede, al interponerlo anexar documentos publicos o privados que le permitan al competente fundarse
en ellos para adoptar la decision.

Cuando sea necesario practicar pruebas se sefiala un término que va entre un minimo de diez (10) y
un maximo de treinta (30) dias habiles; para este efecto se dicta un “auto” que las decrete, indicando
concretamente las fechas del término probatorio.

CONTENIDO DE LA DECISION

Una vez haya concluido el término para la practica de pruebas, de manera inmediata debe proferirse
una decisién definitiva, que debe ser motivada en sus aspectos de hecho y de derecho y en los de
conveniencia; haciendo referencia a cada uno de los hechos relacionados por el recurrente y
resolviendo cada una de las peticiones, mediante resolucion.

La decisién se notificara en la forma que ya se indicd, en concordancia con los articulos 44 y 45 del
Cadigo Contencioso Administrativo.

Cuando se trata de la decisién sobre el recurso de reposicion debe expresarse si se concede o no el
de apelacion, cuando haya sido invocado como subsidiario; en caso positivo se ordenara el envio
inmediato del expediente al superior jerarquico; en caso contrario, al momento de notificarle la
decision, se le informara que procede el de queja.

Cuando la decision resuelva el de apelacion se debe tener en cuenta el “principio de la no reformatio
in peius” que significa, para el tema gue nos ocupa, que al resolverse el recurso de apelacion no puede
hacerse mas gravosa la situacion del apelante, o sea, emitir una calificacion menor que la que
determind el jefe inmediato, el funcionario de libre nombramiento y remocion o la comision evaluadora.

SILENCIO ADMINISTRATIVO

Teniendo en cuenta que el término para resolver los recursos es de dos (2) meses, contados a partir
de la fecha de interposicion, cuando no se responden, ocurre el llamado “silencio administrativo
negativo”, pero hay que tener presente que los dos meses para resolver, se interrumpen mientras
dure la préactica de pruebas.

Cuando ocurre el silencio administrativo negativo, sefialado en el parrafo anterior, significa que la
decision sobre el recurso es desfavorable al funcionario que lo interpuso, y, puede acarrear a quien
debia resolverlo responsabilidad disciplinaria, ademas no le impide resolverlo mientras el interesado
no haya acudido ante la jurisdiccién en lo contencioso administrativo.
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RECURSO CONTRA DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA

En caso de que un funcionario tenga calificacion definitiva insatisfactoria, ejecutoriada, se proferira por
parte del Secretario de Hacienda, una resolucibn motivada que declare insubsistente el
nombramiento. Contra ella procede el recurso de reposicion, el cual debera resolverse dentro de los
cuarenta y cinco (45) dias calendario siguientes, de lo contrario la decision se entiende revocada y la
calificacion satisfactoria, en el puntaje minimo.

.- IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES

Los responsables de evaluar el desempefio laboral deben declararse IMPEDIDOS, cuando:

o Se encuentren vinculados con el funcionario a evaluar, por matrimonio o por union
permanente;

o Tengan parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, primero
civil;

o Exista enemistad grave con el empleado a evaluar o cuando exista cualquier causal de

impedimento o hecho que afecte su objetividad.

El evaluador con impedimento debe expresarlo por escrito al Secretario Distrital de Hacienda, quien a
través de resolucién motivada decide, dentro de los cinco (5) dias siguientes. Cuando lo acepta
designa otro evaluador y ordena la entrega de los documentos que existan hasta la fecha, sobre el
desempefio laboral del empleado, al nuevo evaluador designado.

No declararse impedido genera responsabilidad disciplinaria.

Cuando el funcionario tiene conocimiento de que su evaluador esta incurso en una causal de
impedimento, puede RECUSARLO, ante el Secretario de Hacienda, por escrito adjuntando las
pruebas que pretenda hacer valer. En este caso el procedimiento a seguir sera el mismo que se sefialé
para un impedimento.

Hay que tener en cuenta que a pesar de que la norma sefiala (D. 760/05) que en todo caso la
recusacion o el impedimento deben formularse y decidirse antes de iniciarse el proceso de evaluacion,
puede suceder que el impedimento sea sobreviviente, o sea, que se configure estando en curso el
proceso de evaluacion, caso en el cual de manera inmediata debe procederse como ya se indico.

Las mismas causales de impedimento se aplican a los miembros de la Comision de Personal, cuando
se trate de resolver reclamaciones que toquen el tema de aplicacién de las normas relacionadas con
la evaluacion del desempefio laboral.

Es asi como, al advertir, uno de los representantes del nominador, que esta incurso en una de las
causales es deber comunicarlo al Jefe de la Entidad, quien decidira dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes, mediante resolucion motivada, en la cual designara un funcionario que lo reemplace, si
fuere el caso. Si el impedido es representante de los trabajadores lo manifestara a los demas
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miembros, quienes en la misma sesién decidiran si el impedimento es o no fundado, en caso positivo
lo declararan separado para resolver el asunto y designaran al suplente.

Los miembros de la Comision de Personal también pueden ser recusados por el interesado en el
asunto que se va a resolver, por escrito, adjuntando las pruebas que pretende hacer valer ante quienes
se sefial en el parrafo anterior.

Contra el acto administrativo que resuelve un impedimento o una recusacion, no procede recurso
alguno.

IV.- RECLAMACIONES

De acuerdo con las funciones que la Ley 909 del 2004 (arts. 12 y 16) sefiala tanto para la Comision
Nacional del Servicio Civil como para la comisién de personal, ambas vigilan en el &mbito de su
competencia, la correcta aplicacion de las normas legales sobre el proceso de evaluacion del
desempefio laboral; por lo cual, ante ambas, puede acudirse cuando se considere que dichas normas
estan siendo violadas o indebidamente aplicadas.

El Decreto 760 del 2005, en el articulo 4 preceptia que dichas reclamaciones pueden presentarse por
cualquier medio y llenar los siguientes requisitos, so pena de ser ordenado su archivo (contra esta
decision procede recurso de reposicion):

o Organo al que se dirige.

o Nombres y apellidos completos del peticionario y de su apoderado, si es el caso, con
indicacion del documento de identidad y de la direccion.

o Objeto de la reclamacion.

. Razones en que se apoya.

o Pruebas que se pretende hacer valer.

o Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan la reclamacion.

o Firma de quien la presenta.
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GLOSARIO DE TERMINOS Y EXPRESIONES

Auto

Contiene una decisién administrativa, dentro del proceso de evaluacion del
desempefio, emitida por el evaluador o su superior jerarquico. Ejemplo: el
gue decreta pruebas.

Deficiencias no

Son aguellas fallas que se refieren a aspectos de fondo, tales como: la

subsanables presentacion del recurso después del término legal (extemporaneidad);
presentar recursos cuando la ley ha sefialado de manera expresa que no
proceden, etc.

Deficiencias Son aquellas fallas relacionadas con aspectos de forma tales como: no incluir

subsanables los nombres completos, la identificacion, las direcciones para recibir
notificaciones, etc. y, que la Ley permite que se requiera al recurrente para
gue las corrija.

Efecto Consiste en que mientras no se decidan en forma definitiva los recursos de

suspensivo reposicion y apelacion, la calificacion definitiva, no puede producir los efectos
legales a que esté llamada.

Evaluacion Son aquellas que corresponden al puntaje minimo para que la calificacion

parcial presunta
y  evaluacion
definitiva
presunta.

sea satisfactoria (65 puntos). Ocurren cuando dentro del plazo legal el
evaluador no emite la evaluacién y el evaluado ejerce el derecho a solicitarla,
dentro de los cinco dias habiles siguientes al vencimiento del plazo o a la
ocurrencia del hecho que la motiva. En este caso, el evaluador cuenta con
cinco dias habiles para emitir la evaluacion. Cuando no lo hace dentro de
este Ultimo término, surge la evaluacion presunta, parcial o definitiva.

Firmeza de las
calificaciones.

Es una figura legal que ocurre cuando: a) no se interponen recursos, o se
renuncia a ellos en forma; b) contra la calificacién no proceden recursos; c)
interpuestos los recursos que son procedentes, se han resuelto los que se
interpusieron.

Legitimacion en

Se dice que se esta legitimado en la causa cuando se es el titular de un

la causa derecho, frente a la posibilidad de interponer un recurso, acudir a las
instancias judiciales o adelantar un tramite; o cuando la persona tiene interés
legal en el asunto que se va a resolver.

Para ante Significa que el recurso de apelacion, se presenta ante quien profiri6 la Ultima

evaluacion, pero, lo resolvera el superior jerarquico de este.

Parentesco civil

Es el que resulta de la adopcion. Sélo existe entre el adoptante, su esposo
(a) y el adoptivo.

Parentesco de
afinidad

Es el que existe entre una persona que esta o ha estado casada y los
consanguineos de su esposo 0 esposa, como los suegros y cuiiados.

Parentesco de
consanguinidad

Es la relacién que existe entre las personas que estan unidas por los vinculos
de la sangre. Para efectos de impedimentos del 1° al 4° grado comprenden:
padres, hijos, nietos, abuelos, hermanos, tios y primos.

Principio de
Evaluacion

Es un principio que orienta la permanencia en el servicio; sostiene que la
permanencia en los cargos exige que el empleado de carrera administrativa
se someta y colabore activamente en el proceso de evaluaciéon personal e
institucional. Art. 37- ¢) Ley 909 del 2004.

Resolver de
plano

Significa que el recurso se debe resolver con fundamento en los argumentos
manifestados y las pruebas aportadas, si las hubiere.
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Silencio Para la evaluacion del desempefio, ocurre cuando el evaluador no da
administrativo. respuesta a los recursos de reposicion y apelacion, dentro del término legal
(2 meses). Cuando se presenta se entiende que la respuesta es negativa.

Direccion de Gestion Corporativa — Subdireccién del Talento Humano

Pagina 95 de 95




