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= PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL DESEMPERO DE LOS
CONTRALORIA FUNCIONARIOS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

DE BOGOTA, D.C.

1. OBJETIVO:

Definir los parametros para adelantar el proceso de Evaluacion del Desempefio, de
conformidad con la normatividad vigente.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia cuando la Direccibn de Talento Humano elabora los
memorandos junto con los listados de los funcionarios de carrera por dependencia y
termina con el archivo de las evaluaciones del desempefio en la hoja de vida de cada
uno de los funcionarios de carrera.

3. BASE LEGAL:

= Acuerdos 24 y 25, expedidos por el Concejo de Bogota el 26 de abril de 2001, en
los cuales se establece la estructura de la Contraloria de Bogota y se definen sus
funciones por dependencias.

= Ley 909 del 23 de septiembre de 2004: “Por la cual se expiden normas que regulan
el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.”, Articulos 37 a 40.

= Decretos 1227 del 21 de Abril de 2005: “Por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998.”, Articulos 50 a 61.

= Resolucién Reglamentaria 013 del 22 de Mayo de 2007: "Por la cual se adopta
transitoriamente el Sistema Tipo para la Evaluacion del Desempefio Laboral de los
empleados de Carrera Administrativa en la Contraloria de Bogota, D.C.”

4. DEFINICIONES:

« EVALUACION: Valoracion de los aspectos relacionados con el cumplimiento de
los objetivos trazados para cada uno de los funcionarios de la Entidad.

« DESEMPENO: Dar efectivo cumplimiento a las funciones inherentes al cargo
como funcionario de la Contraloria de Bogota D.C.

« CALIFICACION: Valoracion cuantitativa para cada uno de los funcionarios, como
conclusion del proceso de Evaluacion del Desempefio

¢ COMISION EVALUADORA: Grupo de evaluadores responsables de realizar la
evaluacion del desempefio laboral de los empleados, uno de los cuales debe ser
de libre nombramiento y remocion.

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

e COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES: Comportamiento laboral

requerido en los empleados para el cumplimiento de sus funciones y la prestacion
de los servicios en el Estado.
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DE BOGOTA, D.C.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Conjunto
de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares para el
desempenfio del empleo, segln su nivel jerarquico.

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.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Conjunto de saberes tedricos,
practicos (metodologias y técnicas) y valorativos (juridicos, éticos y morales) que
debe poseer, comprender y aplicar el empleado para alcanzar el resultado
esperado.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES: Conjunto de productos laborales que debe
realizar el empleado, en el ejercicio de la funciones inherentes a un empleo, en
cumplimiento de la mision y de los objetivos institucionales.

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 uno de los elementos de competencia. Caracteristicas
de los resultados relacionados con el elemento de competencia.

DOCUMENTO: La informacion y su medio de soporte.

ELEMENTO DE COMPETENCIA: Funcién productiva que puede ser realizada por
una persona como contribucién a la realizacion de la unidad de competencia.

EQUIPO DE TRABAJO: Grupo de personas que laboran en forma independiente y
coordinada, aportando sus conocimientos, las habilidades y destrezas individuales
requeridas para la consecucion de un resultado concreto, en el cumplimiento de
planes y resultados institucionales. Los integrantes de los equipos de trabajo
pueden ser empleados de una misma dependencia o de distintas dependencias de
la entidad.

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL: Proceso que permite verificar,
valorar y calificar el resultado alcanzado por el empleado, en cumplimiento de las
funciones inherentes a un empleo, de acuerdo con lo previsto durante la fijacién de
compromisos para un periodo de evaluacion.

 TIPOS DE EVALUACION: Hay tres (3) tipos de evaluacion: Evaluaciones
definitivas, evaluaciones parciales y evaluaciones parciales eventuales.

> EVALUACION DEFINITIVA: Son evaluaciones definitivas:

a) La evaluacion ordinaria: Abarca el periodo comprendido entre el
primero (1°) de febrero y el treinta y uno de enero (31) del afio siguiente
y se debe producir a mas tardar el quince (15) de febrero de cada afio e
incluye dos evaluaciones parciales semestrales. Cuand~ e! emplaade
no haya servido la totalidad del afio se calificaran 'o> ooy 7~
correspondientes al periodo laboral cuando éste sea superior a treinta
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b)

(30) dias. Los periodos inferiores a este lapso seran calificados
conjuntamente con el periodo siguiente.

La evaluacion del periodo de prueba: Es la que se realiza una vez
concluido éste, con base en los compromisos fijados al momento de la
vinculacion laboral del empleado. Superada la evaluacion del periodo
de prueba, se deben ajustar los compromisos para el periodo que resta
para completar el periodo de evaluacién anual u ordinaria si éste es
superior a treinta (30) dias.

La evaluacion extraordinaria:  Se realizara cuando el Contralor de
Bogota, D.C., la ordene por escrito, basado en informacién soportada
sobre el presunto desempenio deficiente del empleado. Esta evaluacion
s6lo podra ordenarse después de que hayan transcurrido, por lo menos
tres (3) meses de la ultima evaluacion definitiva, comprendera todo el
periodo no evaluado y tendrd en cuenta las evaluaciones parciales que
se hayan realizado. Si la evaluacion extraordinaria del desempefio
laboral resultare satisfactoria, el lapso comprendido entre la fecha de
dicha evaluacién y el 31 de enero del afio siguiente constituira un nuevo
periodo de evaluacion. Durante este periodo se podran realizar las
evaluaciones parciales eventuales a que hubiere lugar.

EVALUACION PARCIAL SEMESTRAL: Son evaluaciones parciales
las dos (2) evaluaciones que conforman la evaluacion anual u ordinaria,
las cuales se realizaran asi:

a) Primera Evaluacién Parcial : Corresponde al periodo comprendido
entre el primero (1°) de febrero y el treinta y uno (31) de julio de
cada afo, periodo que debe ser evaluado a mas tardar el 15 de
agosto del mismo afio.

b) Segunda Evaluacion Parcial : Corresponde al periodo comprendido
entre el primero (1°) de agosto y el treinta y uno (31) de enero del
afio siguiente, periodo que debe ser evaluado a mas tardar el quince
(15) de febrero de cada afio.

EVALUACION PARCIAL EVENTUAL: Son las que deben realizarse en
los siguientes casos: a) Por cambio de evaluador; b) Por cambio
definitivo de empleo del evaluado, como resultado de un traslado; c)
Cuando el empleado deba separarse temporalmente del ejercicio de las
funciones del empleo por mas de treinta (30) dias calendarios; d) Por
interrupcion del periodo de prueba por un término igual o superior a
veinte (20) dias calendarios; e€) La que debe realizarse cuando se
produzcan modificaciones a consecuencia de cambios en los planes,
programas o0 proyectos, siempre y cuando hayan transcurrido, por lo
menos, treinta (30) dias calendario a partir de la fecha de fijacion de los
compromisos; f) La que corresponda al lapso comprendido entre la
dltima evaluacion, si la hubiere, y el final de la evaluacion parcial
semestral correspondiente.

Las evaluaciones parciales eventuales que se realicen tendran un valor
ponderado dentro de la evaluacion parcial semestral, en proporcién a
los dias correspondientes al periodo evaluado. Estas evaluaciones
deberan realizarse dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha
en que se produzca la situacion que las origine, con erco i w3 e
ocasionada por cambio de jefe que debe realizarse al retiru de éste.
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» EVALUACION NO SATISFACTORIA: La evaluacion definitiva no
satisfactoria es la que conlleva el retiro del servicio e implica la
separacion de la carrera administrativa y la pérdida de los derechos
inherentes a ella.

EVALUADOR: Persona o Comision Evaluadora responsable de realizar la
evaluacion del desempefio laboral.

EVIDENCIAS: Prueba inobjetable que demuestra que los productos, servicios o
comportamientos del empleado corresponden o no a lo esperado. Las evidencias
consisten en productos, registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion verificable que sea pertinente para los propésitos de la auditoria.

EVIDENCIAS REQUERIDAS: Pruebas necesarias y suficientes requeridas para
evaluar y juzgar la competencia laboral de un empleado en el periodo a evaluar y
de acuerdo con los parametros definidos.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION: Mecanismo o medio disefiado para realizar
la evaluacion del desemperfio laboral de los empleados de carrera o en periodo de
prueba.

JEFE INMEDIATO: Persona a quien se le han asignado las funciones de
supervision del empleado evaluado o quien tenga la competencia para ello.

METAS: Resultados esperados del desempefio de un empleado, expresados en
términos de calidad, magnitud o cantidad, como contribucién al logro de los
resultados y metas institucionales.

PARAMETRO: Referente teodrico que permite establecer la conformidad de los
resultados alcanzados con los compromisos fijados: unidades y elementos de
competencia objeto de la evaluacién, escalas de valoracion, criterios de
desempenio y calificacion e instrumento de evaluacion.

PERIODO DE PRUEBA: Tiempo durante el cual el empleado debe demostrar su
capacidad para alcanzar los resultados esperados, su adaptacion progresiva al
empleo y su integracion a la cultura institucional. El periodo de prueba debera
iniciarse con la induccién en el puesto de trabajo.

PORTAFOLIO DE EVIDENCIA: Conjunto de pruebas recolectadas a lo largo del
periodo a evaluar y que se aportan durante la evaluacion para demostrar la
competencia laboral del empleado, sus aportes al cumplimiento de las metas
institucionales y su potencial de desarrollo potencial.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Razon de ser del empleo que explica la
necesidad de su existencia, dentro de la estructura de procesos y mision
encomendados al &rea a la cual pertenece.

REGISTRAR: Consignar en un medio fisico la informacion. El medio de soporte

puede ser papel, magnético, éptico o electrénico, muestra patrén o una
combinacion de estos.
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REGISTRO: Documento que contiene informacién sobre los resultados alcanzados
00 que provee evidencias sobre el desempeiio.

TRANSPARENCIA: Libre acceso a la informacion publica. La informacion
relacionada con la evaluacion del desempefio laboral de los empleados debe estar
disponible para los actores del proceso y de libre acceso para evaluador y
evaluado.

UNIDAD DE COMPETENCIA: Conjunto de funciones productivas o elementos de
competencia, que puede realizar una persona y que contribuye a la realizacién del
propésito principal del empleo.

USO DE LA EVALUACION SATISFACTORIA: Se requiere calificacion
satisfactoria para adquirir los derechos de carrera, ascender en la carrera, solicitar
comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion o de
periodo y para permanecer en el servicio.

USO DE LA EVALUACION SOBRESALIENTE: Se requiere calificacion
sobresaliente para acceder a encargos, tener derecho a comision para
desempefar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo, recibir
incentivos institucionales o acceder a becas y comisiones de estudio para
programas de educacion formal que hagan parte de los programas de capacitacion
y bienestar social de la entidad.

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

REGISTROS:

Memorando Remisorio Evaluacién del Desempefio.
Informe de Gestidn por Dependencia.

Memorando comunicacion Evaluacion Parcial.
Memorando notificacion Evaluacion Definitiva.
Recurso de Reposicion.

Decision del Recurso de Reposicion.

Memorando de notificacion Recurso de Reposicion.
Recurso de Apelacion.

Decision del Recurso de Apelacion.

Memorando de notificacion recurso de Apelacion.
Memorando remisorio.

Formulario Evaluacion Definitiva STEDL 1000-2006.
Informe de Resultados Evaluacion del Desempefio.

ANEXOS:

Memorando Remisorio Evaluaciéon del Desempefio. Formato codigo: 6004001.
Formulario STEDL 1000-2006- Sistema Tipo para la Evaluacion del Desempefio.
Formato cédigo: 6004002.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS
FUNCIONARIOS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N° | Responsable ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Anexo 1.
Profesional | Elabora los memorandos junto
Especializado | con los listados de los La evaluacion anual u
y/o funcionarios de carrera por ordinaria se realizara
Universitario | dependencia, anexando el entre el 1° de febrero y
1 T reas ) ~
formulario “Sistema Tipo de el 31 de enero del afio
Direccion de | Evaluacion del Desempefio siguiente y se
Talento Laboral de los empleados de realizara a mas tardar
Humano carrera STEDL 1000-2006". el 15 de febrero de
cada afo.
Director Valida cada wuno de los|Memorando
5 Técnico de | memorandos y los pasa a la|Remisorio
Talento Secretaria para que los envie | Evaluacién del
Humano a cada dependencia. Desempeiio.
Secretaria . .
) > Organiza la correspondencia
Direccion de :
3 Talento por dependencia y la pasa al
Técnico para que la entregue.
Humano
S 'gz_cmco_, Entrega el memorando vy
4 |4 uGeIsrﬁ9rC1I?jn| formularios a cada una de las
eT | 'Ot € dependencias y hace firmar
aiento como constancia de recibido.
Humano
Remite el informe a las
dependencias sobre los
resultados de la evaluaciéon de
gestion de las dependencias
de la entidad para que sean
tomadas como criterio para la
Jefe de la g ~ Informe de
- evaluacion del desempefio de .
5 Oficina de los empleados Gestion por
Control Interno P ' Dependencia.
Realiza el seguimiento para
gue la  evaluacion del
desempefio laboral de los
empleados tenga en cuenta las
evaluaciones de gestion.
Evalia el logro de los
resultados asignados a cada
Director de area, en concordancia con ,Ia
6 ., evaluacion de gestion
Planeacion

efectuada por la Oficina de
Control Interno o] su
equivalente.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS
FUNCIONARIOS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

NO

Responsable

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

Contralor
Auxiliar,
Director,

Subdirector,
Jefe de
Oficina,
Asesor.

Profesional
Especializado,
Universitario,
Técnico,
Secretario,
Conductor y
Auxiliar

(Jefe
inmediato y
funcionario de
carrera)

Desarrolla las fases del
proceso de evaluacion del
desempefio descritas en el
Formulario de Evaluacién del
Desempefio Laboral STEDL
1000-2006.

Para desarrollar el
proceso de evaluacion se
deberan seguir las
siguientes Fases:
Primera Fase : Planear la
Evaluacion, para lo cual:
1.Definen compromisos.
2.Definen  criterios y
evidencias de
desempefio laboral. 3.
Asignan peso relativo a
cada unidad, elemento y
a cada evidencia. (Las
contribuciones y metas
individuales tienen un
pesos del 60% vy las
competencias
comportamentales 40%)
Segunda Fase: Ejecuta
el proceso de Evaluacion,
para lo cual: 1-Realiza el
seguimiento al
desempefio del
empleado. 2. Conforma
el Portafolio de
Evidencias. 3. Prescribe
acciones correctivas,
preventivas 0 de
mejoramiento.

Tercera Fase : Verificar el
cumplimiento de los
compromisos, para lo
cual: 1. Compara los
logros obtenidos contra
compromisos adquiridos
con las contribuciones y
metas y las
competencias
comportamentales. 2.
Valora los resultados
alcanzados por el
empleado.

Cuarta Fase : Resultados
de la evaluacion del
desempefio laboral, para
lo cual: 1.Califica el
desempefio laboral del
empleado. 2. Actla
constructivamente.

Director de
Informética

Presta el soporte técnico a las
dependencias para el
desarrollo de la Evaluacion
del Desempeiio  Laboral
STEDL 1000-2006.
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS
FUNCIONARIOS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

N° | Responsable ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Profesional -
Especializado Verifica que el proceso de
Universitario, evaluacion se realice de
Técnico " | acuerdo al las disposiciones
! legales.
Secretario,
9
Conductor y/o .
Auxiliar Resuelve las reclamaciones
' gue le presenten sobre el
Comisién de | Proceso de evaluacién de
Personal desemperfio en la entidad.
Contra las evaluaciones
parciales no procede
. . recurso alguno.
Comunica las evaluaciones urso alguno
parciales al evaluado dentro i
. o Contra la evaluacion
de los dos (2) dias siguientes L
definitiva procede el
a la fecha en que se
Contralor Memorando |recurso de reposicion
i produzca. L I luad |
Auxiliar, comunicacion |ante el evaluador y e
Director, - Evaluacion |de apelacion ante el
Subdirector Notifica — personaimente  al Parcial inmediato superior de
10 ' | evaluado el resultado de la ' .
Jefe de o o este.
. evaluacion definitiva, dentro
Oficina, . Do Memorando
de los dos (2) dias siguientes e : .
Asesor notificacion |Si no puede surtir la
a la fecha en que se - e
. Evaluacion | notificacion personal o
. . produzca. Si se presenta
Jefe inmediato , -~ Definitiva. en caso de que el
reclamacion pasa actividad funcionario no  quiera
siguiente. No presenta . q
L, ) > notificarse, debe
reclamacion sigue actividad .
enviarla por correo
15. o
certificado, de no ser
posible, la debera
efectuar por edicto.
Profesional
Especializado,
Universitario, | Presenta por escrito el
Técnico, recurso de reposicion ante el
11 Secretario, evaluador en la diligencia de| Recurso de
Conductory | notificacion personal o dentro| Reposicion.
Auxiliar de los cinco (5) dias
siguientes a dicha actuacion.
Funcionario de
carrera.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS
FUNCIONARIOS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

N° | Responsable ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Contralor
Auxiliar, Resuelve el recurso de| Decision del
Director, reposicion. Recurso de | El término para resolver
Subdirector, Reposicion. |el recurso no puede
12 Jefe de Notifica la decision al evaluado. exceder de dos (2)
Oficina, Si se presentan reclamaciones | Memorando de | meses o de lo contrario
Asesor pasa actividad siguiente. No| notificacion |se produce el silencio
presenta reclamacion sigue| Recursode |administrativo Positivo.
Jefe inmediato | actividad 15. Reposicion.
del Evaluado.
Profesional
Especializado, .
. O Presenta por escrito el
Universitario, .
P recurso de apelacién ante el
Técnico, X ! .
; superior inmediato del
Secretario, - . Recurso de
13 evaluador en la diligencia de g
Conductor y ! Apelacion.
. notificacion personal o dentro
Auxiliar . .
de los cinco (5) dias
. : siguientes a dicha actuacion.
Funcionario de
carrera.
Cont_r_alor Decision del
Auxiliar,
Director Resuel_ve el recurso _de RecurS(_) de
; ’ apelacion dentro del término| Apelacion.
Subdirector, L.
maximo de dos (2) meses.
Jefe de
o Memorando de
Oficina, - .y o
14 Notifica la decision al evaluado. notificacion
Asesor
recurso de
: , Comunica la decision al jefe| Apelacion.
Jefe inmediato | . .
suberior inmediato del evaluado y a la
_ Supe Direccion de Talento Humano. Memorando
jerarquico del o
remisorio.
Evaluador.
Contralor L
Auxiliar La _ evaluaC|on_ _se
Director, Remite a la Direccién de Formulario considera definitiva
; o cuando el evaluado no
Subdirector, Talento Humano, las| Evaluacion interoone  recursos o
15 Jefe de evaluaciones definitivas Definitiva cuan%lo habiéndolos
Oficina, debidamente ejecutoriadas, al| STEDL 1000- interpuesto. éstos han
Asesor dia siguiente de la ejecutoria. 2006. terp ’
sido resueltos y
decididos.

Jefe inmediato

Secretaria

16 Talento

Humano

Direccion de

Recibe las evaluaciones y las
pasa al Director de Talento
Humano.
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS
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NO

Responsable

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

Remite las evaluaciones al
Profesional de la Direcciéon de

En caso de
calificacion definitiva

Director de no satisfactoria se
17 Talento Humano para la
Talento . . debe adelantar el
elaboracion del informe vy o ,
Humano . , procedimiento de retiro
posterior archivo.

por esta causal.

Los resultados de las

evaluaciones deberan

tenerse en cuenta,
entre otros aspectos,
para:
. Elabora informe sobre los
Profesional . .
. resultados obtenidos en las e Adquirir derechos de
Especializado - P carrera
/0 evaluaciones Yy calificaciones :
Univgrsitario del servicio (Evaluaciéon del * Ascender en la carrera.
18 Desempefio Laboral STEDL * Conceder becas o
1000-2006), y lo pasa al comisiones de estudio.
Direccion de : ’ ., . i i
junto con las evaluaciones que ;
Humano le han servido de soporte tipo.

P ' * Planificar la
capacitacion y la
formacion.

e Determinar la
permanencia en el
servicio.

Valida el Informe de
Resultados de las
evaluaciones y lo presenta al
Contralor de Bogota.
Informe de
Director . . Resultados
P Envia copia del Informe a la o
19 | Técnico de Evaluacion del
Comision de Personal. ~
Talento Desempeiio.
Humano .
Pasa las evaluaciones del
Desempeiio Laboral STEDL
1000-2006, a la Secretaria

para archivar.
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS
FUNCIONARIOS EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

N° | Responsable ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Propone con base en los
resultados de evaluacion, la

. medicion del clima
Profesional . . o
e organizacional o la inclusion
Especializado, d .
: O e acciones para  su
Universitario, . .
o mejoramiento en el programa
Técnico, Y
: anual de capacitacion a la
Secretario, . .,
20 Direccién de Talento Humano.
Conductor y/o
Auxiliar. - L
Participa en la elaboracién y
L seguimiento del Plan de
Comision de o
Capacitacion y constata que
Personal
se contemplen los
requerimientos derivados de
la evaluacién del desempefio.
Archiva los oficios remisorios
. del Informe en el consecutivo.
Secretaria de
21 Talento .
Pasa las evaluaciones del
Humano ~

Desempeiio Laboral al

Técnico para archivo.
Técnico Archiva las evaluaciones del
Subdirector desempeiio STEDL  1000-
e 2006, en la Hoja de Vida de

22 | de gestion de

Talento
Humano

cada uno de los funcionarios
de carrera.
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ANEXO 1

MEMORANDO REMISORIO EVALUACION DEL DESEMPENO

17000 - xxx

(DIA) de (MES) de (ANO)

PARA: Dr. (a) (NOMBRE COMPLETO)
DIRECCION (IDENTIFICAR)
DE: Director Técnico de Talento Humano
ASUNTO: Remision Evaluacion del Desempefio Laboral STEDL 1000-2006

Comedidamente para lo de su competencia, me permito dejar a su disposicion los
Formularios para la Evaluacion del Desempefio, asi como las instrucciones de
diligenciamiento, para que se sirva proceder de acuerdo a su competencia a practicar la
misma a los funcionarios enlistados a continuacion, los cuales ostentan derechos de
carrera.

Para efectos de llevar a cabo el proceso de evaluacion, ademas le informo que se
encuentra disponible en www.cnsc.gov.co ingresando a través del Portal corporativo en el link
correspondiente a Evaluacion del Desempefio Laboral — Criterios y Directrices, la GUIA
PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

Finalmente, le recuerdo que usted debe enviar a la finalizacion del proceso de evaluacion,
los Formatos STEDL 1000-2006, debidamente diligenciados; en caso de encontrarse en
tramite algun recurso, debe informar de esta situacion y enviar posteriormente la copia de
la decision de primera y segunda instancia para que obre en la Hoja de Vida del respectivo
funcionario.

Cordialmente,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Proyecto y elabord: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

FORMATO CODIGO: 6004001
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ANEXO 2
FORMULARIO STEDL 1000-2006- SISTEMA~TIPO PARA LA EV_ALUACION DEL
DESEMPENO.
[
Republica de Colombia
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
-

Vs

SISTEMA TIPO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABOR AL STEDL 1000-2007
INSTRUMENTO PARA LA EVALUACION ANUAL DEL DESEMPENO

Lugar y Fecha de establecimiento de Compromisos:

1. IDENTIFICACION GENERAL

1.1. EVALUADO 1.2. EVALUADOR
NOMBRE COMPLETO: NOMBRE (S) COMPLETO (S):
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: DOCUMENTO (S) DE IDENTIDAD:
%)
i
'_
e
w
z
2 | EMPLEO (DENOMINACION-CODIGO-GRADO) EMPLEO (S) (DENOMINACION-CODIGO-GRADO)
I
'_
=z
DEPENDENCIA Y AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIA Y AREA FUNCIONAL:

2. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO QUE DESEMPENA EL EVALUADO
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3. ¢A QUE META (S) INSTITUCIONAL (ES) CONTRIBUIRA EL DESEMPENO DEL EVALUADO?

COMPROMISOS DEL EMPLEADO DURANTE EL PERIODO A EVALUAR

(*) 1. La distribucién porcentual entre los tres componentes a evaluar (Competencias Funcionales, Competencias Comportamentales Comunes al Servidor
Publico y Competencias del Nivel Jerarquico) podra hacerse para cada empleo en consideracion al Nivel Jerarquico y el Perfil del Empleo. No obstante La
CNSC propone que del total de 100 puntos a distribuir, se asigne 60 puntos a las Contribuciones y Metas Individuales y los 40 puntos restantes a las
Competencias Comportamentales.

2. Cuando la administracion asi lo estime, para la entidad o para casos particulares, podréa asignar el 100% de la evaluacion a las Contribuciones y Metas
Individuales, caso en el cual debera comunicar a la CNSC en su oportunidad los motivos para no incluir las competencias comportamentales

4.2.
Valor 4.3. Puntos Obtenidos
4. CONTRIBUCIONES Y METAS INDIVIDUALES s
4.1. Metas en Ter
puntos Semest 2°Semestre
*) re
CONTRIBUCION:
A
CRITERIOS:
EVIDENCIAS:
CONTRIBUCION:
B CRITERIOS:
EVIDENCIAS:
CONTRIBUCION:
C
CRITERIOS:
EVIDENCIAS:
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4.2.
Valor 4.3. Puntos Obtenidos
4. CONTRIBUCIONES Y METAS INDIVIDUALES s
4.1. Metas en Ter
puntos Semest 2°Semestre
*) re

CONTRIBUCION:

CRITERIOS:

EVIDENCIAS:

CONTRIBUCION:

CRITERIOS:

EVIDENCIAS:

4.4. SUBTOTAL EN PUNTOS ASIGNADOS A LAS CONTRIBUCIO NES Y METAS INDIVIDUALES

4.5. SUBTOTAL EN PUNTOS POSIBLES A OBTENER EN CONTR IBUCIONES Y METAS INDIVIDUALES, AL
TENER EN CUENTA CONTRIBUCIONES EXTRAORDINARIAS

5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Para la evaluacion de este tipo de competencias, se deben tener en cuenta las respectivas conductas asociadas conforme a lo
establecido en el Decreto 2539 de 2005 o norma que lo modifique o adicione

5.1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 5.2. Valor 5.3. Puntos L
COMUNES Asignado Obtenidos 5.4. Justificacion
(Seleccione las Competencias Comportamentales masre  levantes para en PL*‘mOS 1ler. 2°
el logro de las Contribuciones y metas Individuales ) *) Semestre Semestre

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las
A | funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO:
B | Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos.

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

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear
D | el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

5.5. SUBTOTAL PUNTOS ASIGNADOS A COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES COMUNES

5.6. SUBTOTAL EN PUNTOS POSIBLES A OBTENER EN
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES , AL
TENER EN CUENTA CONTRIBUCIONES EXTRAORDINARIAS
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5.7. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL

DE BOGOTA, D.C.
58

Va-IO-r 5.9. Puntos
JERARQUICO asignado Obtenidos 5.10. Justificacion
(Registre las Competencias Comportamentales mas rele  vantes para el logro de en N
las Contribuciones y metas Individuales; tengaen ¢ uenta las Competencias puntos ler. 2
sefaladas para cada Nivel Jerarquico en el Articulo 8 del Decreto 2539 de 2005 ) *) Semestre Semestre
A COMPETENCIA:
B COMPETENCIA:

C | COMPETENCIA:

COMPETENCIA:

5.11. SUBTOTAL EN PUNTOS ASIGNADOS A COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES DEL NIVEL JERARQUICO

5.12. SUBTOTAL EN PUNTOS POSIBLES A OBTENER EN
COMPETENCIAS NIVEL JERARQUICO, AL TENER EN CUENTA
CONTRIBUCIONES EXTRAORDINARIAS

-

6. FIRMAS AL ESTABLECER COMPROMISOS )
Firma Evaluador: Firma Evaluado:
En todo caso una vez establecidos los compromisos para el periodo, se debe entregar copia de los mismos al Evaluado
J

7. EVALUACION PRIMER SEMESTRE

TOTAL EVALUACION PRIMER SEMESTRE (A)

Firma Evaluador:

=

Corresponde a la Sumatoria de los subtotales obtenidos en
Contribuciones 'y Metas Individuales, ~ Competencias
Comportamentales Comunes y Competencias Comportamentales
del Nivel Jerarquico para el primer semestre.

Firma Evaluado:

Fecha:
Contra la evaluacion semestral, expresa o presunta, no procedera recurso alguno (Art. 36, Decreto 760 de 2005).
8. AJUSTES A LOS COMPROMISOS DEL EMPLEADO PARA EL SEGUNDO SEMESTRE
1
2
3
4
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9. EVALUACION SEGUNDO SEMESTRE

Corresponde a la Sumatoria de los subtotales obtenidos en
Contribuciones 'y Metas Individuales, Competencias

Comportamentales Comunes y Competencias Comportamentales
|:> del Nivel Jerarquico para el segundo semestre.
TOTAL EVALUACION SEGUNDO SEMESTRE (B)
Firma Evaluador: Firma Evaluado:
Fecha:

Contra la evaluacion semestral, expresa o presunta, no procedera recurso alguno (Art. 36, Decreto 760 de 2005).

10. RESULTADO DE LA EVALUACION DEFINITIVA DEL DESEMPERNO LABORAL

10.1 PUNTAJE DE LA EVALUACION

EVALUACIONES PARCIALES PUNTOS OBTENIDOS

(A). Total evaluacion Primer Semestre

(B). Total evaluacion Segundo Semestre

C. EVALUACION DEFINITIVA ANUAL U ORDINARIA (A+ B/ 2)

10.2 RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL ( CALIFICACION)

) 3 CALIFICACION
RANGOS SEGUN PUNTOS POSIBLES CALIFICACION OBTENIDA
Tenga en cuenta los puntos obtenidos en la CORRESPONDIENTE | (Marque con X la
calificacion definitiva que corresponda)

ENTRE 101 Y 110 PUNTOS
SOBRESALIENTE

ENTRE 80 Y 100 PUNTOS
SATISFACTORIO

79 PUNTOS O MENOS

NO SATISFACTORIO

10.3 NOTIFICACION DE LA EVALUACION DEFINITIVA

Contra la evaluacion definitiva procedera el recurso de reposicién ante el evaluador y el de apelacion ante el superior jerarquico de éste, dentro de los cinco
dias habiles siguientes a la notificacién, cuando considere que se produjeron con violacién de las normas legales o reglamentarias que la regulan (Art. 38 de la
Ley 909 de 2004 y Art. 35 del decreto 760 de 2005.
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DATOS

EL NOTIFICADO

QUIEN NOTIFICA

NOMBRE COMPETO

N°DOCUMENTO DE
IDENTIDAD

EMPLEO

FIRMA

LUGAR Y FECHA DE NOTIFICACION

11. RECURSOS

¢Interpuso Recursos?

SII:l NOI:'

Lugar, Fecha y Numero de la Radicacion:

Primera Instancia: Confirma |:|

Segunda Instancia: Confirma |:|

NariciAn-:

Modifica ]
Modifica |:|

Revoca |:| Lugar, Fecha y Numero de la Decision:

Revoca |:| Lugar, Fecha y Nimero de la Decisién

12. PLAN DE MEJORAMIENTO — OBSERVACIONES Y COMENTA RIOS

12.1 FORTALEZAS

12.2 AREAS DE MEJORAMIENTO
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Republica‘de Colombia
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

INTRUCCIONES i
PARA DILIGENCIAR EL INSTRUMENTO DE EVALUACION ANUAL DEL DESEMPERO LABORAL
DE LOS EMPLEADOS DE CARRERA

SISTEMA TIPO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
STEDL 1000:2007

Para adelantar el proceso de evaluacion del desempefio laboral, tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

a) Lea detenidamente el Acuerdo No. 07 del 5 de diciembre de 2006 “Por el cual se establecen las directrices de la
Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC) para la evaluacion del desempefio laboral de los empleados en carrera o
en periodo de prueba’, disponible en www.cnsc.gov.co ingresando a través del Portal corporativo en el link
correspondiente a Evaluacion del Desempefio Laboral — Criterios y Directrices.

b) Aseglrese de que quienes van a participar en el proceso hayan sido informados de las orientaciones dadas por la
CNSC al respecto.

c) Tenga a la mano los documentos de planeacion de la entidad, informes de control interno y del sistema de gestion
de calidad y, como insumo adicional, el manual de funciones del empleado a evaluar.

d) Revise el formato de evaluacion para estar seguro que tiene toda la informacion que se requiere para diligenciar
cada uno de los espacios.

f) Asegurese de que el evaluado maneja el mismo significado de los conceptos que se van a emplear en el proceso de
evaluacion.

A continuacion se presenta la explicacion para diligenciar el instrumento:
Identificacion General

Evaluado

Registre los nombres y apellidos del empleado evaluado, asi como el nimero de documento de identidad, la
denominacién del empleo con el codigo y grado (conforme a la nomenclatura) y la dependencia y area a la cual se
encuentra adscrito el evaluado.

Evaluador

Registre los nombres y apellidos del empleado responsable de evaluar, asi como el nimero de documento de
identidad, la denominacién del empleo con el cédigo y grado (conforme a la nomenclatura) y la dependencia y
area a la cual se encuentra adscrito el evaluador; tenga en cuenta que si la responsabilidad de evaluar recae
sobre una Comision Evaluadora, deben consignarse aqui los datos de los miembros que la conforman. Recuerde
que en caso que el jefe inmediato se desempefie en un empleo de carrera administrativa, la entidad podra optar
entre cambiar al evaluador por uno de libre nombramiento y remocién o conformar una Comisién Evaluadora, la
cual actuara como un solo evaluador, en la cual habra siempre un empleado de libre nombramiento y remocion.

Propdsito principal del empleo que desempefia el evaluado

Hace referencia a la explicacion de la necesidad de la existencia o razén de ser del empleo dentro de la estructura
de procesos y mision encomendados al area a la cual pertenece y debe estar consignado en el respectivo Manual
de funciones y requisitos. (articulo 4, Decreto 2539 de 2005)

¢A qué meta (s) institucional(es) contribuira el desempefio del evaluado?

Relacione la evaluacion del empleado con el plan estratégico de la entidad y los planes operativos o de accion de
la dependencia o 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 proceso (por ejemplo,
Evaluacion de la dependencia por parte de Control Interno y Sistema de gestion de la Calidad); Para ello explique
al empleado en qué consiste el plan institucional para la vigencia; establezca la relaciéon que hay entre las metas
institucionales y las funciones asignadas al empleado, registre en el espacio en blanco la (s) meta (s)
institucional(es) a las que de manera directa contribuira el desempefio del evaluado.

Contribuciones y Metas Individuales

El jefe inmediato y el evaluado deberan establecer las contribuciones y metas individuales como aporte
significativo al logro de las metas institucionales, para lo cual se deben precisar los resulti do: =~ L= o, lo
parametros a evaluar y los criterios aplicables al desempefio en cada compromiso para poder valuiar e resuliauu
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general. El plazo previsto para este acuerdo corresponde a los quince dias siguientes a una evaluacién definitiva
(ordinaria o extraordinaria) o cuando los planes institucionales sufran modificaciones significativas.

Por contribucién individual se entiende el conjunto de resultados esperados del desempefio del empleado durante
el periodo de evaluacion, se formula en una frase que contenga un verbo activo, un objeto (producto o servicio) y
una condicion. Deben ser resultados medibles y observables para que la evaluacion sea objetiva y se desligue de
cualquier connotacién de subjetividad por parte del evaluador.

Los compromisos o parametros de evaluacion son la base para realizar la evaluacion del desempefio laboral del
empleado; deben estar acompafiados de sus respectivos criterios con los que se evaluaran los logros alcanzados
y las evidencias requeridas para demostrar el cumplimiento de los compromisos.

Los criterios de desempefio son el conjunto de requisitos o atributos o caracteristicas de calidad que deberan
presentar tanto los resultados obtenidos como el desempefio mismo del empleado en el cumplimiento de la meta;
precisan el como y el qué se espera del desempefio del empleado a evaluar.

Las evidencias requeridas son las pruebas del desempefio competente del empleado en la realizaciéon de su
trabajo, es decir, una prueba que demuestra que los productos, servicios o comportamientos del empleado
corresponden o no a lo esperado.

El establecer las contribuciones y metas individuales no excluye al evaluado del cumplimiento de actividades
adicionales relacionadas con el propdsito principal y el ejercicio de las funciones propias del empleo, cuando la
dindmica de la administracion asi lo requiera.

Metas

Las metas son los resultados esperados del desempefio, en desarrollo de los planes, programas y proyectos,
como respuesta a las demandas de los usuarios y beneficiarios; las metas a alcanzar se dimensionan en términos
de cantidades, calidades o grados; por ejemplo: nimeros, porcentajes, proporciones o caracteristicas, grados,
especificaciones, de acuerdo con la naturaleza del resultado.

Valor asignado en puntos

El valor total a asignar de la evaluacion del desempefio laboral de los empleados correspondiente a 100 puntos, se
debe distribuir entre las contribuciones y metas individuales y las competencias comportamentales, de manera que
refleje la importancia e impacto en el suministro de bienes y servicios a cargo de la entidad. Defina con el
empleado el valor maximo en puntos que se le otorgara a cada una de las contribuciones individuales y consignelo
en las casillas del numeral 4.2. Valor asignado en puntos.

Puntos obtenidos

Verifique el cumplimiento de las contribuciones y metas individuales por el empleado mediante comprobacion del
logro de los resultados esperados, de acuerdo con las condiciones de calidad especificadas en el criterio y la meta
correspondiente y dentro de las circunstancias de su realizacion.

Tenga en cuenta que las contribuciones y metas individuales han sido fijadas en funcién del cumplimiento de las
metas institucionales de responsabilidad del area dentro de la cual se desempefia el empleado.

Verifique que las evidencias que reposan en el portafolio respaldan estos resultados.

Aplique los criterios para valorar el desempefio, establecidos en el sistema de evaluacién y consigne en el
numeral 4.3. Puntos Obtenidos, la valoracién obtenida por el empleado tanto en el primero como en el segundo
semestre para cada contribucién individual.

Subtotal puntos asignados a las Contribuciones y Metas Individuales al tener en cuenta Contribucion  es
Extraordinarias
Sume aqui los valores consignados en la columna 4.2 Valor asignado en puntos.

Subtotal en puntos posibles a obtener en Contribuc iones y Metas Individuales

Registre en esta casilla el valor por las contribuciones extraordinarias que en relacién con las contribuciones y
metas individuales realicen los empleados durante el periodo de evaluacion, cuando fuere pertinente, el cual sera
méaximo de 10 puntos en el total de la evaluacién, es decir, al sumar lo registrado aqui con lo correspondiente en
los puntos 5.6 y 5.12 de este instrumento.

Competencias Comportamentales

Todos los servidores publicos deben poseer y evidenciar las competencias comportamentales requeridas por el
empleo y el nivel jerarquico del mismo. Durante la fijacion de compromisos se debe definir qué competencias
comportamentales comunes y del nivel jerarquico, de las sefialadas en el Decreto 2539 de 2005 o en las normas
de la entidad, se evaluaran durante el periodo, de acuerdo con los requerimientos de las contribuciones y metas
individuales fijadas. Para la evaluacion de este tipo de competencias, se deben tener en cuenta las respectivas
conductas asociadas conforme a lo establecido en el Decreto 2539 de 2005 o norma que lo modifique o adicione.

Competencias Comportamentales Comunes al Servidor P (blico
Seleccione de la lista dispuesta, las Competencias Comportamentales Comunes al Servidor Priblico mas
relevantes para el logro de las Contribuciones y metas Individuales.

Valor asignado en puntos
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Defina con el empleado el valor maximo en puntos que se le otorgara a cada una de las competencias acordadas
y requeridas para el periodo de evaluacion, es decir, determine el grado de requerimiento o dominio de cada una
de las Competencias Comportamentales que acaba de identificar como pertinentes para las responsabilidades y
resultados que debe alcanzar. Recuerde que el valor total a asignar de la evaluacién del desempefio laboral de los
empleados correspondiente a 100 puntos, se debe distribuir entre las contribuciones y metas individuales y las
competencias comportamentales (Comunes al servidor publico y por nivel jerarquico).

Puntos obtenidos

Tenga en cuenta que las competencias comportamentales comunes han sido fijadas en funcion de los
requerimientos de las contribuciones y metas individuales fijadas para el cumplimiento de las metas institucionales
y gque su evaluacion se basa en la observacion de conductas en el periodo evaluado.

Una conducta observable es el comportamiento de una persona frente a un hecho determinado. Por lo tanto para
evaluar desempefio por competencias, se observan las conductas de las personas, su comportamiento frente a
hechos reales.

Identifiqgue los comportamientos ocurridos dentro del periodo evaluado, relaciénelos con las competencias y
determine a cuales pertenecen.

Verifigue que los criterios sefialados se cumplen, es decir, que las conductas asociadas indicadas para cada
competencia, se observaron y en qué grado, en el comportamiento laboral del evaluado durante el periodo a
evaluar.

Compruebe la existencia de evidencias que respalden los anteriores resultados; es recomendable llevar registros
en el portafolio de evidencias del empleado de conductas que originan un éxito o un fracaso poco usual en alguna
parte del trabajo, ademas de su conducta en general.

Consigne en el numeral 5.3. Puntos Obtenidos, la valoracién obtenida por el empleado tanto en el primero como
en el segundo semestre para cada Competencia Comportamental objeto de evaluacion.

Justificacion
Resuma brevemente las evidencias que respaldan la valoracién asignada a cada competencia, y que refleje el ~
Valor asignado en puntos.”

Para ello tenga en cuenta que las Competencias Comportamentales hacen referencia a comportamientos que
generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo; estas caracteristicas estan asociadas a Conductas
Criticas que se observan en mas situaciones, con mayor frecuencia y con mejores resultados.

Subtotal en puntos asighados a las Competencias Com portamentales Comunes al servidor publico
Sume aqui los valores consignados en la columna 5.2 Valor asignado en puntos.

Subtotal en puntos posibles a obtener en Competenci as Comportamentales Comunes

Registre en esta casilla el valor por las contribuciones extraordinarias que respecto a este tipo de competencias
realicen los empleados durante el periodo de evaluacion, cuando fuere pertinente, el cual sera maximo de 10
puntos en el total de la evaluacion.

Competencias Comportamentales por Nivel Jerarquico

De las Competencias del nivel jerarquico al que pertenece el empleo del evaluado e indicadas en el Decreto 2539
de 2005 y en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo a evaluar, seleccione
aquellas que sean requeridas para alcanzar de manera totalmente satisfactoria las responsabilidades y los
objetivos que se le asignan al cargo.

Valor asignado en puntos

Defina con el empleado el valor maximo en puntos que se le otorgara a cada una de las competencias acordadas
y requeridas para el periodo de evaluacion, es decir, determine el grado de requerimiento o dominio de cada una
de las Competencias Comportamentales que acaba de identificar como pertinentes para ejercer de manera idonea
el puesto y para las responsabilidades y resultados que debe alcanzar. Recuerde que el valor total a asignar de la
evaluacion del desempefio laboral de los empleados correspondiente a 100 puntos, se debe distribuir entre las
contribuciones y metas individuales y las competencias comportamentales (Comunes al servidor publico y por
nivel jerarquico).

Puntos obtenidos

Tenga en cuenta que las competencias comportamentales del nivel jerarquico han sido fijadas en funcién de los
requerimientos de las contribuciones y metas individuales fijadas para el cumplimiento de las metas institucionales
y gque su evaluacion se basa en la observacion de conductas en el periodo evaluado.

Una conducta observable es el comportamiento de una persona frente a un hecho determinado. Por lo tanto, para
evaluar desempefio por competencias se observan las conductas de las personas o su comportamiento frente a
hechos reales.

Identifiqgue los comportamientos ocurridos dentro del periodo evaluado, relaciénelos con as = a.~« nci:s
determine a cuales pertenecen.
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Verifigue que los criterios sefialados se cumplen, es decir, que las conductas asociadas indicadas para cada
competencia, se observaron y en que grado, en el comportamiento laboral del evaluado durante el periodo a
evaluar.

Compruebe la existencia de evidencias que respalden los anteriores resultados; es recomendable llevar registros
en el portafolio de evidencias del empleado de conductas que originan un éxito o un fracaso poco usual en alguna
parte del trabajo, ademas de su conducta en general.

Consigne en el numeral 5.9 Puntos Obtenidos, la valoracion obtenida por el empleado tanto en el primero como
en el segundo semestre para cada Competencia Comportamental objeto de evaluacion.

Justificacion
Resuma brevemente las evidencias que respaldan la valoracién asignada a cada competencia y que refleje el ~
Valor asignado en puntos.”

Para ello tenga en cuenta que las Competencias Comportamentales hacen referencia a comportamientos que
generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo; estas caracteristicas estan asociadas a Conductas
Criticas que se observan en mas situaciones, con mayor frecuencia y con mejores resultados.

Subtotal en puntos asignados a las Competencias Co  mportamentales por Nivel jerarquico
Sume aqui los valores consignados en la columna 5.8 Valor asignado en puntos.

5.12 Subtotal en puntos posibles a obtener en Competenci as Comportamentales por Nivel jerarquico
Registre en esta casilla el valor por las contribuciones extraordinarias que respecto a este tipo de competencias
realicen los empleados durante el periodo de evaluacién, cuando fuere pertinente, el cual sera maximo de 10
puntos en el total de la evaluacion.

Firmas al establer compromisos
Una vez establecidas tanto las Contribuciones Individuales como las Competencias Comportamentales objeto de
evaluacion, evaluador y evaluado firman en este apartado.

Una vez establecidos los compromisos para el periodo, se debe entregar copia al Evaluado.

Evaluacion primer semestre (A)

Consigne en el recuadro el resultado de la sumatoria de los subtotales obtenidos en Contribuciones y Metas
Individuales, Competencias Comportamentales Comunes y Competencias Comportamentales del Nivel Jerarquico
para el primer semestre.

Tenga en cuenta que si la responsabilidad de evaluar recae sobre una Comision Evaluadora, deben firmar aqui
los miembros que la conforman.

En caso de darse evaluaciones parciales eventuales, la evaluacion del semestre serd el resultado de la
ponderacion de éstas.

Ajustes a los compromisos del empleado paraels  egundo semestre
Consigne en este espacio los ajustes requeridos a los compromisos del empleado para el segundo semestre, en
caso que se requiera, por ejemplo: por requerirse ajustes a lo planeado.

Evaluacion segundo semestre (B)

Consigne en el recuadro el resultado de la sumatoria de los subtotales obtenidos en Contribuciones y Metas
Individuales, Competencias = Comportamentales Comunes y Competencias Comportamentales del Nivel
Jeréarquico para el segundo semestre.

Tenga en cuenta que si la responsabilidad de evaluar recae sobre una Comisién Evaluadora, deben firmar aqui
los miembros que la conforman.

En caso de darse evaluaciones parciales eventuales, la evaluacion del semestre sera el resultado de la
ponderacion de éstas.

Resultados de la evaluacion definitiva del dese  mpefio laboral
Se refiere a la consolidacion del resultado de la evaluacion definitiva para el respectivo periodo.

Puntaje de la evaluacién
Consigne aqui el puntaje total obtenido en el primer semestre (A), el total obtenido en el segundo semestre (B) y
el promedio de las dos (A+B)/2, el cual corresponde al resultado de la Evaluacion anual u ordinaria.

Resultado de la evaluacion definitiva del desempefi o laboral (calificacion)
Verifique, segun el resultado de la Evaluacion anual u ordinaria, que calificacion corresponac Scyun <l cuauiu.
Sefiale con una X.
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Notificacién de la evaluacion definitiva

Registre aqui nombre completo, No. de documento de identidad y empleo desempefiado, del empleado evaluado
y de quien natifica la evaluacién y calificacion definitiva del periodo. A continuacién debe firmar el evaluado y
quien notifica, registre la fecha de notificacién.

Recursos

Registre aqui la informacién relacionada con la interposiciéon o no de recursos por parte del empleado evaluado.
En caso de haberlos presentado, registre la decision del recurso de reposicion y/o de apelacién, y la decisiéon que
se adopte con el lugar, la fecha y el nimero de la decision.

Plan de Mejoramiento - Observaciones y Comenta  rios

Plan de Mejoramiento — Fortalezas

Consigne en el espacio en blanco, los aspectos a tener en cuenta del plan de mejoramiento para potencializar
fortalezas en el desempefio del empleado segun los resultados obtenidos durante el periodo evaluado.

Plan de Mejoramiento — Areas de mejoramiento

Consigne en el espacio en blanco, los aspectos a tener en cuenta del plan de mejoramiento segun las areas en

las que no se hayan obtenido el desempefio esperado segin los resultados obtenidos durante el periodo
evaluado.

FORMATO CODIGO: 6004002
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