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@ PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPERO LABO RAL
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CONTRALORIA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

DE BOGOTA. D.C.

1. OBJETIVO.

Estandarizar el proceso de evaluacion del desempefio de los empleados de
carrera administrativa en la Contraloria de Bogota D.C., de conformidad con la
normatividad vigente.

2. ALCANCE.

El procedimiento inicia cuando en la Direccion de Talento Humano se elabora
memorando dirigido a cada dependencia y termina con las directrices que imparte
el Contralor para que los resultados del informe sean utilizados como insumo en la
elaboracion del Plan de Incentivos, Plan de Capacitacion, Programas de Bienestar
Social y Estudio de Clima Organizacional.

3. BASE LEGAL.

» Constitucién Politica de Colombia, articulo 125.

« Ley 734 de 2002. Cdédigo Disciplinario Unico. Articulo 34 numeral 20.

* 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.”

» Decreto Ley 760 de 2005: “Por el cual se establece el procedimiento que debe
surtirse ante y por la Comision Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento
de sus funciones”. Articulos 33 al 43.

» Decreto 1227 del 21 de Abril de 2005: “Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 909 de 2004”. Articulos 50 al 64.

e Acuerdo 361 del 6 de enero de 2009: “Por el cual se organiza la Contraloria de
Bogota D.C., se determinan las funciones por dependencias, se fijan los
principios generales inherentes a su organizacion y funcionamiento y se dictan
otras disposiciones”.

* Acuerdo 362 del 6 de enero de 2009: “Por el cual se modifica la planta de
personal de la Contraloria de Bogota D.C. y se dictan otras disposiciones”.

* Acuerdo 137 del 14 de enero de 2010: “Por el cual se establece el Sistema
Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral de los Servidores de Carrera
Administrativa 'y en Periodo de Prueba”.

* Acuerdo 138 del 14 de enero de 2010: “Por el cual se establecen los criterios
técnicos y legales que fundamentan el Sistema de Evaluacion del Desempefio
Laboral de los empleados de carrera y en periodo de prueba y se determinan
los elementos minimos para el desarrollo de Sistemas de Evaluacion del
Desempefio Laboral Propios”.

» Resolucion Reglamentaria 005 del 12 febrero de 2010: “Por la cual se adopta
transitoriamente el Nuevo Sistema tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral
de los empleados de carrera administrativa en la Contraloria de Bogota D.C.”
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4. DEFINICIONES.

» COMISION EVALUADORA. Grupo de evaluadores responsables de realizar la
evaluacion del desempefio laboral de los empleados, cuando el jefe inmediato
del evaluado sea un servidor con derechos de carrera o con nombramiento
provisional; éste y un funcionario de libre nombramiento y remocion actuaran
como un solo evaluador. De esta comisién podran hacer parte quienes siendo
empleados de carrera, se encuentren desempefiando cargos de libre
nombramiento y remocion.

« 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;
capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado
publico.

+ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES. Comportamiento
laboral requerido en los empleados para el cumplimiento de sus funciones y la
prestacion de los servicios en el Estado.

« COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO.
Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares
para el desempefio del empleo, segun el nivel jerarquico.

« COMPETENCIAS FUNCIONALES. Las competencias funcionales precisarany
detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer
un cargo.

« COMPROMISOS LABORALES. Acuerdos sobre los productos, servicios o
resultados finales esperados que debe entregar el empleado en el marco de
sus funciones, los planes institucionales, plan de accién por dependencia,
objeto de la dependencia y propésito principal del empleo, en el periodo a
evaluar.

+ COMPROMISOS COMPORTAMENTALES. Son los acuerdos relacionados
con las conductas o comportamientos que debe poseer y demostrar el servidor
publico en el ejercicio de su labor encaminada al mejoramiento individual, que
se reflejara en la gestion institucional.

« CRITERIOS DE DESEMPENO. Requisitos de calidad del resultado obtenido.
Condiciones o caracteristicas que debe reunir el producto o servicio para
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satisfacer los requerimientos de cada uno de los elementos de competencia.
Caracteristicas de los resultados relacionados con el elemento de
competencia.

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL. Proceso mediante el cual se
verifican, valoran y califican las realizaciones de un empleado en el marco del
propésito principal, las funciones y responsabilidades del empleo de acuerdo
con las condiciones previamente establecidas en la etapa de fijacion de
compromisos laborales y comportamentales, su aporte al logro de las metas
institucionales y la generacion del valor agregado a la entidad.

EVALUACIONES DEFINITIVAS. Son evaluaciones definitivas las siguientes:

Evaluacién del periodo de prueba. Su objetivo se enmarca en establecer las
competencias del servidor para desempefarse en el empleo para el cual
concurso, se realiza una vez concluido el término de seis (6) meses y se debe
producir a mas tardar quince (15) dias después de finalizado.

Evaluaciéon anual u ordinaria. Abarca el periodo comprendido entre el
primero (1°) de febrero y el treinta y uno (31) de enero del afo siguiente; se
debe producir a mas tardar el quince (15) de febrero de cada afio e incluye
dos evaluaciones parciales semestrales.

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

EVALUACIONES PARCIALES SEMESTRALES. Son aquellas que permiten
evidenciar el porcentaje de avance en que se encuentra el servidor en relacion
con el cumplimiento de los compromisos fijados. Las evaluaciones parciales
semestrales conforman la evaluacion anual u ordinaria.

Primera Evaluacion Parcial. Corresponde al periodo comprendido entre el

primero (1°) de febrero y el treinta y uno (31) de julio de cada afio, periodo que
debe ser evaluado a mas tardar el quince (15) de agosto del mismo afio.

Pagina 4 de 23




@ PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPERO LABO RAL
) DE LOS EMPLEADOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
CONTRALORIA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

DE BOGOTA. D.C.

Segunda Evaluacién 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
afno.

* EVALUACIONES PARCIALES EVENTUALES. Las que deben realizarse en
los siguientes casos y circunstancias, dentro de los diez (10) dias siguientes a
la fecha en que se produzca la situacion que las origine, con excepcion de la
ocasionada por cambio de evaluador, que debera realizarse antes del retiro de
éste.

» Por cambio de evaluador, quien debera evaluar a sus subalternos antes
de retirarse del empleo. También se produce cuando cambie uno de los
integrantes de la comision evaluadora.

* Por cambio definitivo de empleo del evaluado, como resultado de un
traslado.

« Cuando el servidor deba separarse temporalmente del ejercicio de las
funciones del cargo por suspensiOn 0 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
administrativas sea superior a treinta (30) dias calendario.

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

Las evaluaciones parciales eventuales que se realicen tendran un valor porcentual
dentro de la evaluacion parcial semestral, en proporcion a los dias
correspondientes al periodo evaluado.

« EVALUADOR. Jefe inmediato o Comision Evaluadora responsable de realizar
la evaluacion del desempefio laboral.

 EVIDENCIAS. Son los soportes que permiten establecer y validar el avance o
cumplimiento de los compromisos previamente establecidos con el evaluado.

» Evidencias de Desempefio. Son descriptivas de como interviene el
evaluado en el proceso, como lo realiza y como lo ejecuta, son relativas
al comportamiento del evaluado y observables a través de sus actitudes
y conductas.

» Evidencias de Producto. Son descriptivas de la calidad y cantidad de
producto o servicio entregado, de acuerdo con los criterios establecidos
y las metas fijadas. Son elementos concretos que demuestran el
cumplimiento de lo establecido, los resultados parciales o totales
alcanzados.
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* Evidencias de Conocimiento. Son descriptivas de que el evaluado
sabe lo que debe hacer, por qué lo debe hacer y para qué lo debe
hacer. Son los conocimientos que requiere el evaluado para alcanzar los
compromisos que se han establecido y que fundamentan la practica en
el ejercicio de sus actividades laborales.

» Evidencia de NO Cumplimiento. Son aquellas que permiten verificar el
NO cumplimiento de las metas, productos o servicios ya sea por los
criterios de oportunidad, calidad o cantidad.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION. Son los niveles de cumplimiento, las
escalas de calificacion y los formatos definidos para el sistema tipo.

Niveles de cumplimiento.
e Sobresaliente
» Destacado
» Satisfactorio
* No Satisfactorio

Escalas de Calificaciéon. La calificacion de la evaluacion del desempefio
laboral se adopta mediante dos escalas:

Escala de cumplimiento de los compromisos laborales . Esta se encuentra
definida en relacion con los compromisos laborales fijados y con los siguientes
intervalos a los cuales se les asigna un valor porcentual:

* Nivel destacado de 90% a 100%

* Nivel Satisfactorio de 66% a 89%

* Nivel No Satisfactorio menor o igual al 65%

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

Evaluacion de Gestion por Dependencias.  Se realiza para la verificacion de
cumplimiento de metas institucionales por cada dependencia. La entidad,
debera establecerla mediante acto administrativo al inicio del periodo a evaluar
y como maximo en el mes de abril, y solo beneficiara a los evaluados si la
dependencia alcanza al menos el noventa por ciento (90%) de cumplimiento en
las metas fijadas en el Plan de Accion o su equivalente, de acuerdo con los
parametros establecidos en el instrumento expedido por el Departamento
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Administrativo de la Funcion Publica DAFP. En este caso, la entidad
establecera las condiciones para aplicar el informe de la Oficina de Control
Interno en el proceso de evaluacion.

Por calidad y oportunidad . Se refiere a la entrega anticipada de los
resultados o en términos inferiores a los legalmente establecidos satisfaciendo
los requerimientos de los usuarios a través del mejoramiento en la prestacion
del servicio y en los productos obtenidos.

Por aportes, propuestas o iniciativas adicionales que demuestren mayor
economia, celeridad y realizacion, con elementos que enriqguezcan y mejoren
los parametros establecidos, tanto en la dependencia como en la entidad.

Por iniciativas tendientes a acciones proactivas en las actividades que
cumpla, las cuales deben ser Utiles y aplicables en la entidad.

Por participacién y aprovechamiento de capacitacion relacionada con las
actividades propias del empleo y que genere un valor agregado para la entidad
o la dependencia, expresado entre otros en mejora del servicio, logro de las
metas y aplicacion de los conocimientos adquiridos.

Por participacion en grupos o0 en actividades que re quieren de
disposicién voluntaria como Comités, Brigadas de Salud, Grupos de Apoyo,
Grupos de Investigacion, Implementacion de Sistemas de Calidad entre otros;
siempre y cuando su participacion activa pueda demostrarse y el tiempo de
dedicacion no afecte el cumplimiento de las obligaciones propias del empleo.

Por cumplimiento de competencias comportamentales

METAS. Resultados esperados del desempefio de un empleado para cada
periodo de evaluacion, asociadas a las condiciones de calidad, magnitud o
cantidad; su cumplimiento debe contribuir al logro de los planes y proyectos de
la dependencia.

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS. Es una herramienta que permite conocer,
administrar y relacionar las evidencias generadas por el evaluador, el evaluado
y por terceros. El acopio de evidencias es un mecanismo que propende por la
objetividad en el proceso de evaluacion, por lo tanto deben ser pertinentes,
auténticas, suficientes y validas.

USOS DEL RESULTADO DE LA EVALUACION. El resultado de la evaluacién
del desemperio laboral debera tenerse en cuenta, entre otros aspectos, para:
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LA EVALUACION Y CALIFICACION SOBRESALIENTE. Se requiere
calificacion sobresaliente  para adquirir derechos de carrera, para acceder a
encargos, tener derecho a comision para desempefiar empleos de libre
nombramiento y remocion o de periodo, recibir incentivos institucionales o
acceder a becas y comisiones de estudio para programas de educacion formal
gue hagan parte de los programas de bienestar social de la entidad.

LA EVALUACION Y CALIFICACION 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.

CONSECUENCIAS DE LA EVALUACION NO SATISFACTORIA. La
Calificacion Definitiva No Satisfactoria trae como consecuencia el retiro del
servicio, la separacion de la carrera administrativa y la pérdida de los derechos
inherentes a ella.

1. REGISTROS.

* Memorando

» Formato de Informacion General

* Formato Acuerdo de Compromisos Laborales

* Formato Acuerdo de Compromisos Comportamentales

» Formato Registro en el Portafolio de Evidencias

* Plan de Mejoramiento Individual

» Formato Consolidacion de Resultados

» Formato Evaluaciones Parciales Eventuales

* Formato Ajuste o Modificacion de los Compromisos Laborales
* Formato Evaluacién Extraordinaria

* Resolucion de Insubsistencia

» Informe sobre los resultados de la evaluacion del desempefio

6. ANEXOS

Anexo 1: Plan de Mejoramiento Individual.
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABO RAL
DE LOS EMPLEADOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1 FASE PREVIA.
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Los Formatos se
Elabora memorando encuentran en la
dirigido a cada Director y Intranet de la entidad en
Jefes de Oficina Juridica, el Link “Evaluacion del
PROFESIONAL ggnmtlrjc;]licadones Interno); Desempefio Laboral”.
1 DIFSI_I/EACI:_E:\%'\(IDDE Disciplinarios, en el cual La Direccidn de
HUMANO se le solicita iniciar, en su Informatica  prestard el
dependencia, el proceso soporte técnico
de evaluacion del necesario a las
desemperfio para la dependencias para el
respectiva vigencia. proceso de la
Evaluacion del
DIRECTOR Punto de control:
TECNICODE |Firma memorando vy o
2 TALENTO ordena su tramite. Memogandy \éﬁgzic?re(lues: ngoia{()z
HUMANO 4

comunicado.

7.2. PRIMERA FASE: FIJACION DE COMPROMISOS LABORALE S.

DIRECTOR DE
PLANEACION

Pone a disposicion de los
evaluadores los planes
institucionales, que
servirhn como  insumo
para la fijacion de
compromisos laborales.

Los planes vigentes se
encuentran disponibles
en la Intranet de la
entidad.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Cuando el jefe inmediato
del evaluado sea un
servidor con derechos de
carrera 0 nombramiento
provisional se creara una
comision evaluadora.
Se relnen para definir los En caso de no llegar a un
compromisos sobre los consenso en los
productos o resultados compromisos fijados, el
finales esperados, que evaluado podra
debe entregar el evaluado presentar dentro de los
en el marco de sus términos de ley,
CONTRALOR | funciones, planes reclamacion en Unica
AUXILIAR, institucionales, propdésito instancia ante la
DIRECTOR, del empleo y demas Comision de Personal.
SUBDIRECTOR, |herramientas con que
JEFE DE cuenta la entidad. Formato de |El evaluado debera
OFICINA Informacion General |firmar en todo caso el
COMISION Determinan las formato de fijacion de
EVALUADORA |evidencias que se deben |Formato Acuerdo | compromisos laborales.
5 (EVALUADOR) |aportar, las condiciones |de Compromisos | En caso de no hacerlo, el
que deberan reunir los |Laborales evaluador deberd dejar
PROFESIONAL |productos o resultados constancia del hecho y
ESPECIALIZADO, | esperados y las | Formato Acuerdo | solicitar la firma de un
UNIVERSITARIO, | competencias de Compromisos | testigo de la misma area
TECNICO, comportamentales a | Comportamentales |a la que pertenece el
SECRETARIO, |evaluar. evaluado y si no lo
CONDUCTOR Y hubiere a un servidor de
AUXILIAR Firman, una  vez una dependencia
(EVALUADO) consensuado los relacionada o cercana.
compromisos y el
evaluador administra vy Si prospera la

custodia los instrumentos
diligenciados, guarda el
original y entrega copia al
evaluado.

reclamacion hecha por el

evaluado, el evaluador
debera ajustar los
compromisos. Si la

decision es contraria al
reclamante, éste debera
asumir el cumplimiento
de los mismos en los
términos y condiciones
previamente

establecidos.
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No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /

OBSERVACIONES

7.3. SEGUNDA FASE. SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL

EVIDENCIAS - PRIMER SEMESTRE

Y REGISTRO DE

PROFESIONAL

ESPECIALIZADO, Presenta al evaluador los
UNIVERSITARIO, avances 0 resultados
1 TECNICO, esperados que respalden
SECRETARIO, elpcum Iim?ento dpe los
CONDUCTOR ¥ com ronr1)isos fijados
AUXILIAR P 1ados.
(EVALUADO)
Acopia las evidencias
sobre el desempefio que
permitan verificar el
cumplimiento de Las evidencias pueden
compromisos pactados ser presentadas por el
con base en el . evaluador, evaluado, o
N . Formato Registro en
seguimiento continuo. . un tercero de acuerdo a
el Portafolio  de lo pactado en la fijacién
CONTRALOR . - Evidencias. P natl
Realiza seguimiento al de compromisos.
AUXILIARs cumplimiento de los
DIRECTOR, Compromisos ) Bt Formato Ajuste 0
2 | SUBDIRECTOR, P Jados. Modificacion de los .
. El evaluador orienta,
JEFE DE Introduce las mejoras Compromisos estimula apoya el
BRICINA correctivos ué sg Laborales desem eﬁg gey los
(EVALUADOR) : 4 P
requieran para el empleados en su cargo,
cumplimiento  de los con el fin de reconocer
compromisos fijados. los avances y aportes
en el ejercicio laboral.
Ajusta o modifica los
compromisos fijados,

junto con el evaluado, en
caso que se requieran.
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OBSERVACIONES

7.4. TERCERA FASE: PRIMERA EVALUACION PARCIAL SEME STRAL

CONTRALOR
AUXILIAR,

1 DIRECTOR,
SUBDIRECTOR,
JEFE DE
OFICINA
(EVALUADOR)

-Verifica con el evaluado
los logros alcanzados y el

cumplimiento de los
compromisos y
condiciones  acordadas,

asi como los imprevistos
surgidos en el periodo y

su incidencia en el
cumplimiento " de los
compromisos fijados.

-Indica al evaluado los

aspectos destacables de
su_desempefio.

-Comunica al evaluado el

resultado de la evaluacion
junto con el Plan de
Mejoramiento  Individual
con las acciones

correctivas o preventivas
en caso que se requiera.

-Entrega al evaluado copia
de la evaluacion y del Plan
de Mejoramiento
Individual.

-Diligencia el Formato de
Acuerdo de compromisos
comportamentales.

Casilla
correspondiente  al
porcentaje de

avance durante el
primer semestre en
el Formato Acuerdo
de Compromisos
Laborales

Casilla
correspondiente
seguimiento-primer
semestre en el
Formato Acuerdo de
Compromisos
comportamentales

al

Casilla
correspondiente  a
clase de evaluacion-
Evaluacién  Parcial
Semestral y Casilla
correspondiente a
circunstancia de
evaluacion-Primer
periodo
Evaluacion
Formato
Consolidacion
Resultados.

de

en el

de
Plande

Mejoramiento
Individual

Si existen evaluaciones
parciales se debera
realizar la sumatoria de
las mismas y llevar el
resultado a la casilla
“primer semestre
porcentaje de avance
durante el semestre”

Contra esta evaluacion
parcial no  procede
recurso  alguno, por
tratarse de una etapa de
retroalimentacion.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

7.5. CUARTA FASE: SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL Y REGISTRO DE EVIDENCIAS
PARA EL SEGUNDO SEMESTRE.

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO, Presenta los avances o Para esta fase se deben
UNIVERSITARIO, resultados esperados que acopiar evidencias
1 TECNICO, respalden el Eum Iimieqnto distintas a las aportadas
SECRETARIO, dep los compromisos para el primer semestre
CONDUCTOR Y |2 \ P
AUXILIAR Jados.
(EVALUADO)
Las evidencias pueden
Acopia las evidencias que ser presentadas por el
resulten  pertinentes  al evaluador, evaluado o
segundo periodo de . un tercero de acuerdo a
evaluacion Formato Reg_|stro o pactado
CONTRALOR el Portafolio de '
AUXILIAR, , - Evidencias .
Realiza seguimiento al El evaluador orienta,
DIRECTORy cumplimiento  de los estimula y apoya el
2 POCBIREC TOR compromisos fijados. desempefio de los
JEFE DE
empleados a su cargo,
OFICING Introduce las mejoras con el fin de reconocer
(EVALUADOR) \ J y
correctivos que se los avances y aportes
requieran para el en el ejercicio laboral
cumplimiento de los para esta fase.
compromisos fijados.
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OBSERVACIONES

7.6. QUINTA FASE: SEGUNDA EVALUACION PARCIAL SEMES TRAL.

CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR,
SUBDIRECTOR,
JEFE DE
OFICINA
(EVALUADOR)

Verifica los logros
alcanzados por el
evaluado y el
cumplimiento  de los
compromisos y
condiciones  acordadas,

asi como los imprevistos
surgidos en el periodo y

su incidencia en el
cumplimiento  de los
compromisos fijados.

Indica los aspectos
destacables del

desempefio del evaluado.

Determina el porcentaje
alcanzado del logro de los
compromisos fijados.

Comunica al evaluado el
resultado de la evaluacién

junto con el plan de
mejoramiento  individual
con las acciones

correctivas o0 preventivas,
en caso que se requieran.

Entrega al evaluado copia
de la evaluacion y del Plan
de mejoramiento individual

Casilla
correspondiente  al
porcentaje de
avance durante el
segundo  semestre
en el Formato
Acuerdo de
Compromisos
Laborales

Casilla
correspondiente . al
seguimiento-
segundo - semestre
en el Formato
Acuerdo de
Compromisos
comportamentales
Casilla

correspondiente a
clase de evaluacion-
Evaluacién  Parcial
Semestral y Casilla
correspondiente a
circunstancia de
evaluacion-segundo

periodo de
evaluacion- en el
formato de
Consolidacion de
Resultados.

Plan de
Mejoramiento
Individual

Si existen evaluaciones
parciales se debera
realizar la sumatoria de
las mismas y llevar el
resultado a la casilla
“primer semestre
porcentaje de avance
durante el semestre”
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7.7. SEXTA FASE: CALIFICACION DEFINITIVA DEL PERIO DO EVALUADO.
Pone a disposicion de la
Oficina de Control Interno,
el informe de gestion que
contenga los resultados
DIRECTOR del Plan Institucional, el Este informe estara
1 TECNICO DE |cual servirdA de insumo disponible para consulta
PLANEACION |para la evaluacion en la Intranet.
institucional y por
dependencias, a tenerse
en cuenta en la evaluacion
del desempefio
Remite a los Directores y
Jefes de oficina Juridica,
Control Interno,
Comunicaciones y
JEFE OFICINA | SIS, ados de la
2 DE CONTROL 2 B Memorando
INTERNO evaluacmn.de gestion por
dependencias para que
sean tomados como
criterio o factor en la
evaluacion del desempefio
laboral de los servidores.
CONTRALOR
ACGLIAR, Diligencia las casillas El Formato
DIRECTOR, . " s
SUBDIRECTOR, correspond_|fentes a cla_1§e Format_o 3 consohdaclon de
3 JEEE DE de _e\_/z?lluamon ( evaluamo_n Consolidacion de Resultrfujos _
OFICINA definitiva) y circunstancia | Resultados automaticamente arroja
de evaluacién (evaluacion el resultado de Ila
(EVALUADOR) U : .
anual u ordinaria). sumatoria del primero y
segundo semestre.
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABO RAL
DE LOS EMPLEADOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR,
SUBDIRECTOR,
JEFE DE
OFICINA
(EVALUADOR)

Notifica personalmente al
evaluado el resultado final
de la evaluacion.

Formato Registro

Consolidacion
Resultados

de

La calificacion definitiva
anual se notificara
personalmente dentro de
los dos (2) dias
siguientes a la fecha en
que se produzca.

Si no pudiere hacerse la
notificaciébn personal al
cabo del término previsto
se debe enviar por
correo certificado una
copia de la misma a la
direccion que obre en la
hoja de vida del evaluado
y se dejard constancia
escrita de ello, caso en el
cual la notificacion se
entenderd surtida en la
fecha en la cual aquella
fue entregada.

Contra la calificacion
definitiva podra
interponerse el recurso
de reposicion ante el
evaluador y el de
apelacion ante el
inmediato  superior de
este.

Los recursos se
presentaran
personalmente ante el
evaluador por escrito y
sustentados en la
diligencia de la
notificacién personal o
dentro de los cinco (5)
dias siguientes a ella.

En el tramite y decision
de los recursos se aplica
lo dispuesto en el Cadigo
Contencioso
Administrativo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABO RAL
DE LOS EMPLEADOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

7.8. FASE SEPTIMA : ACCESO AL NIVEL SOBRESALIENTE

CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR,
SUBDIRECTOR,
JEFE DE
OFICINA
(EVALUADOR)

Marca con una X el o los
factores del nivel
sobresaliente que
apliquen para el evaluado
cuando el formato muestre
un “SI” en la casilla de
“calificacion del  nivel
sobresaliente”

Remite los instrumentos
debidamente diligenciados
a la Direccién de Talento
Humano, para los tramites
pertinentes.

Formato
Consolidacion
Resultados.

Memorando

de

Punto de control:

Verifica que haya
alcanzado el 95% del
cumplimiento de los
compromisos laborales
en la evaluacion
definitiva y demuestre el
logro minimo de dos (2)
de los siete (7) factores
para ser tenidos en
cuenta para el acceso al
nivel sobresaliente:

-Evaluacion de la Gestién
por Dependencias.

-Por calidad y oportunidad.
-Por aportes, propuestas o
iniciativas adicionales.

-Por iniciativas tendientes
a acciones proactivas en
las actividades que

cumplio.
-Por participacion y
aprovechamiento de

capacitacion  relacionada
con las actividades propias
del empleo y que genere
un valor agregado para la
entidad o la dependencia.
-Por  participacion  en
grupos o en actividades
que requieren de
disposicién voluntaria.

-por cumplimiento de las
competencias
comportamentales
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Cuando en la
calificacion definitiva el
evaluado obtenga el
100%, solo se evaluara
uno de los seis (6)
factores antes
enunciados.
Estos factores para
acceder al nivel
sobresaliente se
evaluaran en la casilla
de cumplimiento como
cumple o no cumple.
Remite los formatos de
DIRECTOR DE | evaluacion de cada
2 TALENTO funcionario a la
HUMANO Subdireccion de Gestion
de Talento Humano.
SUBDIRECTOR | ot aciones
3 GESTION DE en la hoja de vida de los
TALENGS empleados inscritos en
HUMANO y .
carrera administrativa.
TECNICO,
AUXILIAR . . .
AOMINISTRATIVO) (ST €0 2 ol e e
4 SUBDIRECCION

GESTION DE
TALENTO
HUMANO

los formatos de la
evaluacion.
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7.9 EVALUACION PARCIAL EVENTUAL

CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR,
SUBDIRECTOR,
JEFE DE
OFICINA
(EVALUADOR)

Efectia las evaluaciones
eventuales parciales
dentro de los diez (10)
dias siguientes a la fecha
en que se produzca la
situacidon que las origine,
por:
» Cambio de evaluador.
 Traslado del evaluado.
» Separacién temporal
del cargo mayor a
treinta (30) dias
calendario.
« Cambio de empleo por
encargo en otro nivel.

La evaluacién debe ser
comunicada al evaluado.

Remite con memorando la
carpeta del funcionario
evaluado al  nuevo
evaluador, en caso de
traslado.

Formato anexo 2
Evaluaciones
Parciales Eventuales

Cuando ocurra cambio
del evaluador, la
calificacion debe
efectuarse de inmediato.

7.10 EVALUACION EXTRAORDINARIA

CONTRALOR DE
BOGOTA, D.C.

Ordena por escrito al jefe
inmediato del evaluado
realizar la evaluacién
extraordinaria.

Memorando

Debe existir presunto
desempefio deficiente
del servidor publico.

Esta evaluacion solo
podra ordenarse
después de transcurridos
por lo menos tres (3)
meses desde la Ultima
evaluacion definitiva.
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Punto de control.

Verifica que la
CONTRALOR evaluacion extraordinaria
AUXILIAR, sobre el evaluado esté
DIRECTOR, soportada  sobre el
) SU%DEIEEESEOR’ Realiza la evaluacion | Formato Evaluacion |Presunio  desempefio
extraordinaria Extraordinaria deficiente y que haya
OFICINA transcurrido por lo menos
(EVALUADOR) tres meses desde la

Gltima evaluacion
definitiva y comprendera
todo el periodo no
evaluado.

7.11 DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA

Proyecta en
motivada para la firma del
Contralor, una vez
ejecutoriada la calificacion

forma

Punto de control.

DIRECTOR DE . Verifica que el evaluado
1 TALENTO definitiva, el acto haya obtenido una
HUMANO administrativo que declare calificacién menor o igual
insubsistente el al 65% en el nivel no
nombramiento del satisfactorio.
empleado.
Z:jrrrrr:iarl1istrativc;a Iy remiteaﬂg Resolucion de Eébeachpe%?r?émséfwgl
2 CONTRALOR . . insubsistencia P .
Direccion de  Talento término establecido en la
Humano para notificacion. normatividad vigente.
DIRECTOR DE | Notifica al evaluado la Contra el acto
3 TALENTO resolucion de administrativo procede el
HUMANO insubsistencia. recurso de reposicion.

7.12 INFORME EVALUACION DEL DESEMPENO

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
O]
UNIVERSITARIO
DIRECCION DE
TALENTO
HUMANO

Elabora el informe sobre
los resultados de la
evaluacion del desempefio
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DIRECTOR DE |Revisa y presenta los LZLOJI?;%OSSO%% Icl):
2 TALENTO resultados al Contralor evaluacion del
HUMANO para la toma de decisiones desempefio

CONTRALOR DE
BOGOTA, D.C.

Imparte las directrices para
que los resultados del
informe sean utilizados
como insumo para incluir o
modificar:

Plan de incentivos, plan de
capacitacion, programa de
bienestar social, estudio
de clima organizacional.
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ANEXO 1

PLAN DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA FECHA DE CONCERTACION
NOMBRE DEL EVALUADO CARGO
NOMBRE DEL EVALUADOR CARGO

PRIMERA EVALUACION PARCIAL SEMESTRAL

SEGUNDA EVALUACION PARCIAL SEMESTRAL

Enuncie los puntos
débiles identificados
durante el desempefio
laboral.

Relacione aqui el
compromiso laboral, meta
o} compromiso
comportamental al cual
apunta cada uno de los
puntos débiles
identificados
anteriormente.

Describa las acciones de | Fecha de revision | Observaciones, por parte del
mejoramiento a implementar y la | del cumplimiento | evaluador, sobre el
fecha en la cual se implementaran. | de las acciones de | cumplimiento y eficacia de
mejoramiento y | las acciones de mejoramiento
nombre y cargo del | implementadas por el
evaluador que hace | evaluado.

la revision.

(Indicador de Cumplimiento:

Marque con una X si se determiné que no se requiere implementar Plan de Mejoramiento

FIRMA DEL EVALUADOR

Identifique el porcentaje de cumplimiento al plan de mejoramiento:

(En cualquier caso el Plan se debe firmar)

FIRMA DEL EVALUADOR
(Al momento de la revisién)

%

Numero de acciones de mejoramiento efectuadas/ NUmero de acciones de mejoramiento concertadas * 100.)

FIRMA DEL EVALUADO
(En cualquier caso el Plan se debe firmar)

FIRMA DEL EVALUADO
(Al momento de la revisién)
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PLAN DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL
INSTRUCCIONES

Enuncie los puntos débiles identificados durante el desempefio laboral : Elija aquellos
aspectos identificados como débiles durante el desempefio laboral que requieren ser
fortalecidos. Puede ser uno o varios.

Relacione aqui el compromiso laboral, meta o compro miso comportamental al cual
apunta cada uno de los puntos débiles identificados anteriormente : en este cuadro se
relaciona el (los) punto (s) débil (es) anteriormente identificado (s) con el compromiso laboral,
meta o0 compromiso comportamental que se ve afectado. Cuando los puntos débiles se
relacionen con los compromisos comportamentales, tenga en cuenta el formato “Acuerdo de
Compromisos Comportamentales”, casillas de seguimiento y sugerencias de mejoramiento.

Describa las acciones de mejoramiento y la fecha e .n la cual se implementaran: Se
describe la accion propuesta a fin de ser implementada para mejorar la situacion. Se debe
redactar empleando un verbo en infinitivo que signifigue una accién evidenciable a la cual se
le pueda realizar seguimiento. La accién de mejoramiento y la fecha de implementacion sera
propuesta por el evaluado y concertada con el evaluador.

Fecha, nombre y cargo de quien hace revision y segu " imiento al cumplimiento de las
acciones de mejoramiento : Esta casilla se diligencia al momento de realizar el seguimiento a
las acciones implementadas; se consigna el nombre y cargo del jefe que a la fecha de realizar
el seguimiento haga las veces de evaluador; ya que por traslado puede ser diferente a quien
concertd inicialmente el plan de mejoramiento.

Observaciones por parte del evaluador sobre el cump  limiento y eficacia de las acciones
de mejoramiento implementadas por el evaluado : Aqui el evaluador verifica el
cumplimiento, por parte del evaluado, de las acciones establecidas, comprueba que la accién
de mejora implementada haya fortalecido los puntos débiles y el impacto de esas acciones
sobre el compromiso laboral, la meta 0 compromiso comportamental afectado.

Identifique el porcentaje de cumplimiento al plan d e mejoramiento : tenga en cuenta el
indicador de cumplimiento. Este porcentaje se coloca una vez realizado el seguimiento a las
acciones de mejoramiento.

Firma del evaluador y evaluado al momento de la con  certacién : evidencia la participacion
activa del evaluador 'y evaluado al realizar la concertacién del plan de mejoramiento

Firma del evaluador y evaluado al momento de la rev  isidn : evidencia la realizacién de la
etapa de revision de las acciones de mejoramiento y verificacion de la eficacia de las mismas.
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