PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION | Pagina 1 de 25

@ DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS Cédigo documento:06004
\_.J) EMPLEADOS DE CARRERA Codias formato: 01002003
CONTRALORJA | ADMINISTRATIVA DE LA CONTRALORIA DE | ~©99!90 formato.

DE BOGOTA, D.C. BOGOTA D.C. Version: 4.0

FECHA: 28 DE NOVIEMBRE DE 2013

Aprobo elaboracion o modificacion Revision técnica

Firma:

Nombre:
Maria Teresa Velandia Fernandez

Cargo: Directora Técnica de Talento Humano ctor Técnico de Planeacion




PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION | Pagina 2 de 25

@ DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS | Cadigo documento:06004
) EMPLEADOS DE CARRERA Cédigo formato: 01002002

CONTRALORIA | ADMINISTRATIVA DE LA CONTRALORIA DE

DE BOGOTA, D.C. BOGOTA D.C. Version: 4.0

OBJETIVO: Estandarizar el proceso de evaluacién 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 Direccién de Talento
Humano se elabora memorando dirigido a cada dependencia dando la
instruccién para iniciar el periodo anual de evaluaciéon y termina con el archivo
de las calificaciones anuales en la historia laboral de cada uno de los
evaluados.

3. BASE LEGAL
Ver normograma.

4. DEFINICIONES:

e EVALUACION DEL DESEMPENO LABO . Preceso médiante el cual se
verifican, valoran y califican las realizac un empleado en el marco
del propésito principal, las funciones y r nsabilidades del empleo de
acuerdo con las condiciones prgviamente
fijacibn de compromisos laborales
de las metas institucionales

establecidas por la entidadio la dep€ndencia en los planes institucionales
encaminados al ie degla planeacion estratégica de la entidad
para el logro de |gs fi stado en cabeza de la respectiva entidad

os cuantificados y verificados que el evaluado
periodo a evaluar

DE RESULTADO: Son los requisitos o factores

e EVIDENCIAS O SOPORTES: Son los fundamentos que permiten
establecer objetivamente el avance o cumplimiento de los resultados frente
a los compromisos pactados y constituyen los hechos o elementos que
sirven de base para determinar la validez de las evidencias.

e PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS. Herramienta que permite conocer,
administrar y relacionar las evidencias generadas por el evaluador, el
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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.

¢ 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 su desempenio laboral.

e EVALUACION DE GESTION POR DEPENDENCIAS:
realiza la Oficina de Control Interno sobre la gestion po
que puede ser un criterio orientador de la evaluacién indi
un factor de calificacion de los servicios

para desempefiar
en diferentes contextos y con base en | s de calidad vy
resultados esperados en el sector publi ciones “Inherentes a un
empleo; capacidad que esta determinad congcimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes
empleado publico.

e INSTRUMENTOS DE EVA
escalas de calificaciéon y log

Niveles de cumplimiento.
Sobresalient

3 es intervalos a los cuales se les asigna un valor porcentual:
¢ Nivel destacado de 90% a 100%
e 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
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genera un valor agregado a través del logro de algunos de los factores
adoptados, los cuales se evaluaran como Cumple o No cumple:

FACTORES PARA ACCEDER AL NIVEL SOBRESALIENTE: se
encuentran establecidos en el Acuerdo 137 de 2010 a saber: evaluacién de
gestion por dependencias; por calidad y oportunidad; por aportes,
propuestas o iniciativas adicionales; por iniciativas tendientes a acciones
proactivas; por participacidn y aprovechamiento de la capacitacion
relacionada con actividades propias del empleo; por participacion en grupos
o en actividades que requieran disposicién voluntaria.

el fin de planificar
en forma concertada las acciones a segui er estos puntos
débiles vy realizar el seguimiento del .
requiera plan de mejoramiento, igualme ja plasmado en el formato
la decisién.
e EVALUACIONES DEFINITIVAS™)Son eyaltiaciones definitivas las

siguientes:

Evaluacion del periodo
las competencias del se

e pruebal Su objetivo se enmarca en establecer
dor para desempefiarse en el empleo para el
oncluido el término de seis (6) meses y
r quince (15) dias después de finalizado.

ria. Abarca el periodo comprendido entre el
treinta y uno (31) de enero del afo siguiente; se
tardar el quince (15) de febrero de cada afio e incluye

rito, basado en informacion soportada sobre el presunto desempefio

ieaté del servidor. Esta evaluaciéon sélo 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.

e EVALUACIONES 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 evaluacién anual u ordinaria.
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Primera Evaluacion Semestral. 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 quince (15) de agosto del
mismo afo.

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

excepcion de la ocasionada por cambio d

realizarse antes del retiro de éste.

e Por cambio de evaluador, quien deb
antes de retirarse del empleo.

e Por cambio, como resultado de unt

e Cuando el servidor deba separarse te
funciones del cargo por s
funciones de otro o con o
vacaciones, en caso
situaciones administra

e La que corresponda &
la hubiere y el final de

ion de .licencias, comisiones o de
téimino de duracidén de estas

brendido entre la Ultima evaluacion, si
semestral a evaluar.

ntuales que se realicen tendran un valor
n parcial semestral, en proporcion a los dias

A CALIFICACION DEFINITIVA: Contra la calificacion
unta podra interponerse el recurso de reposicién ante

RESPONSABLES EN EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO:
Integrantes del proceso que tiene deberes dentro del proceso, son éstos: la
Comisiéon Nacional del Servicio Civil, Jefe de la Entidad, Oficinas de
Planeaciéon, Unidades de Personal, Jefe Inmediato del evaluado, Evaluado,
Superior Jerarquico del evaluado, Comisién del Personal, Oficina de Control
Interno
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COMISION DE PERSONAL: Organo responsable de verificar que el proceso
de evaluacién del desempefio se realice segun lo establecido con la
normatividad vigente.

e USOS DEL RESULTADO DE LA EVALUACION. El resultado de la
evaluacion del desempeio laboral debera tenerse en cuenta, entre otros
aspectos, para:

Adquirir derechos de carrera, para acceder a encargos, tener derecho a
comisién para desempefar empleos de libre nombramiento jon o de
periodo, recibir incentivos institucionales o acceder a becs es de
estudio para programas de educacién formal que hagan parte jde los
programas de bienestar social de la entidad.

CONSECUENCIAS DE LA EVALUACION ISFACTORIA. La
Calificacion Definitiva No Satisfactoria trae
servicio, la separacién de la carrera a

derechos inherentes a ella.

5. ANEXOS:

No se establecieron anexos.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 FASE PREVIA

No. | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Solicita al profesional de la
Subdireccién Elaborar
memorando dirigido a cada
Directores y Jefes de
dependencias, en el cual se le matos se
SUBDIRECTOR | solicita  iniciar, ~en  su an en la Intranet
1 DE CARRERA | dependencia, el proceso de idad en el Link
ADMINISTRATIV | evaluacion del desempefio “Evaluacién del
A para la respectiva vigencia. Desempefio Laboral”.
Revisa y remite el memora
para firma del Director de
Talento Humano
DIRECTOR Punto de control:
TECNICO DE . .
Firma me ordlena su Verifica que a todos los
2 TALENTO tramite. Memorando | pirectores se les haya
HUMANO comunicado.
fesional realizar
ido a la Direccion
Tecnologias y
icaciones informando el
del proceso y solicitando
estar el apoyo técnico a los
3 evaluadores, en el manejo o
solucién de inquietudes con
relacion a los formatos, en
caso de solicitarlo.
Revisa y remite el memorando
para firma del Director de
Talento Humano
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No. | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES

DIRECTOR DE
4 TALENTO
HUMANO

Revisa y remite el memorando
a la Direccién de Tecnologias

Memorando

6.2 PRIMERA FASE: FIJACION DE COMPROMISOS LABORALE

No. | RESPONSABLES

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

DIRECTOR DE
PLANEACION

evaluadores
instituciona

R

Los planes vigentes se
encuentran disponibles en
la Intranet de la entidad.
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No. | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

ado debera firmar
aso el formato de
compromisos
En caso de no
el  evaluador
a dejar constancia
Se reunen para definir los del hecho y solicitar la
compromisos sobre lo firma de un testigo de la
CONTRALOR | productos o resultados fin misma area a la que
AUXILIAR, esperados, que debe entr pertenece el evaluado y si
DIRECTOR, el evaluado en el marco de | no lo hubiere a un servidor
SUBDIRECTOR, |planes institucional de una dependencia

GERENTE 039- |accién, propésito relacionada o cercana.

02, GERENTE |funciones

039-01 herramienta Formato Si prospera la reclamacion
JEFE DE entidad. Informacién | hecha por el evaluado, el
OFICINA, JEFE General y de |evaluador debera ajustar
DE OFICINA Det as que | Compromisos |los compromisos. Si la
ASESORA se : establece Laborales decision es contraria al
2 (EVALUADOR) |q aran evidencias reclamante, éste debera
valuadoras y prmato Acuerdo | asumir el cumplimiento de
condiciones que de los mismos en los
nir los productos o| Compromisos |términos y condiciones

(EVALUADO)

dos esperados y las
stencias

portamentales a evaluar.

Firman, una vez consensuado
los compromisos y el evaluador
administra 'y custodia los
instrumentos diligenciados,
guarda el original y entrega
copia al evaluado.

ales

Comportament

previamente establecidos.

En caso de no llegar a un
consenso en los
compromisos fijados, el
evaluado podra presentar
dentro de los términos de
ley, reclamacion en unica
instancia ante la Comisién
de Personal
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6.3 SEGUNDA FASE. SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL Y REGISTRO

DE EVIDENCIAS - PRIMER SEMESTRE
PUNTOS DE
N° |RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
PROFESIONAL
TECNICO,
SECRETARIO, L
CONDUCTOR Presenta al evaluador los _ fase inicia
AUXILIAR ' |avances o] resultados atamente _se
1 ADMINISTRATIV czlsjﬁ]erﬁr?]?:ntgue rejepalden Ioesl Zscompromlsos
O, AUXILIAR compromisos fijados '
SERVICIOS P 1ados.
GENERALES
(EVALUADO)
Las evidencias
pueden ser
presentadas por el
evaluador, evaluado,
0 un tercero de
acuerdo a lo pactado
en la fijaciébn de
CONTRALOR compromisos.
AUXILIAR,
DIRECTOR,
SUBDIRECTOR, Formato Portafolio | El evaluador orienta,
GERENTE 039- de Evidencias. estimula y apoya el
desempefio de los
2 empleados en su
cargo, con el fin de
reconocer los
ectivos que se requieran avances y aportes en
para el cumplimiento de los el ejercicio laboral.
compromisos fijados. El evaluador realiza
En caso de requerirse ajusta o retroahme:ntaaon del
modifica los compromisos desempenio al
fijados, junto con el evaluado evaluado de_ acuerdo
a lo establecido en la
fijacion de
compromisos
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6.4 TERCERA FASE: PRIMERA EVALUACION SEMESTRAL

CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR,
SUBDIRECTOR,
GERENTE 039-
02, GERENTE
039-01
JEFE DE
OFICINA, JEFE
DE OFICINA
ASESORA
(EVALUADOR

primer periodo semestral y el

cumplimiento de los
compromisos y condicione
acordadas, asi como
imprevistos surgidos e

periodo y su incidencia e
cumplimiento de
compromisos fijado

lo

Realiza segui
al

ctivas o preventivas en
0 que se requiera.

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

portamentales
Casilla

correspondiente a
clase de
evaluacion-

Evaluacién Parcial
Semestral y Casilla
correspondiente a
circunstancia  de
evaluaciéon-Primer

periodo de
Evaluacién en el
Formato
Consolidacion de
Resultados.

Formato Portafolio
de Evidencias
diligenciado en
todas sus casillas

Formato Plan de
Mejoramiento
Individual

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Casilla
correspondiente  al
porcentaje de avance
durante el
semestre existen
-Verifica con el evaluado los aluaciones
logros alcanzados en este parciales se debera

ealizar 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.

El evaluador
realizara los
seguimientos que
considere

pertinente, pero
como minimo

realizara el primero
en esta fase
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6.5. CUARTA FASE: SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL Y REGISTRO DE
EVIDENCIAS PARA EL SEGUNDO SEMESTRE.

No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
PROFESIONAL
TECNICO,
SECRETARIO, Para esta fase se
CONDUCTOR, |Presenta los avances o ias dif:fgrﬁ:sr
1 AUXILIAR resultados esperados que sortadas para
ADMINISTRATIV |respalden el cumplimiento semestre
O, AUXILIAR |de los compromisos fijados.
SERVICIOS
GENERALES
(EVALUADO)
Las evidencias
pueden ser
presentadas por el
evaluador, evaluado o
un tercero de acuerdo
a lo pactado.
CONTRALOR Formato )
AUXILIAR, Portafolio  de |E! evaluador orienta,
DIRECTOR, Evidencias | ©stimula y apoya el
SUBDIRECTOR, desempeno de los
GERENTE 039, al empleados  a  su
02. GERENT los cargo, con el fin de
2 ’ reconocer los
JEF avances y aportes en
OFICIk las mejoras y el ejercicio laboral
DE orrectivos que se para esta fase.
equieran para el _
AL cumplimiento de los El ev.aluador. realiza
compromisos fijados. retroalimentacion del
desempeio al
evaluado de acuerdo
a lo establecido en la
fijacién de
compromisos
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6.6. QUINTA FASE: SEGUNDA EVALUACION SEMESTRAL.
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Verifica los  logros |Casilla
alcanzados en este | correspondiente
segundo periodo
semestral por el
evaluado y el
cumplimiento de los
compromisos y

CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR,
SUBDIRECTOR,
GERENTE 039-0
GERENTE 039-
JEFE DE

condiciones acordadas,
asi como los imprevisto
surgidos en el perio
su incidencia en
cumplimiento  de

compromisos fijados.

mina el porcentaje
alcanzado del logro de
os compromisos fijados.

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 requieran.

Entrega al evaluado
copia de la evaluacién y
del Plan de

mejoramiento individual

Compromisos
comportamentales

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

periodo de
evaluacién- en el
formato de
Consolidacién de

Resultados.

Formato Portafolio de
Evidencias
diligenciado en todas
sus casillas
Plan de
Mejoramiento
Individual

Si

evaluaciones
parciales se debera
realizar la sumatoria
de las mismas vy
llevar el resultado a
la casilla “segundo
semestre

porcentaje de
avance durante el
semestre”

existen

El evaluador
realizara los
seguimientos  que
considere

pertinente, pero
como minimo los
realizara en la

segunda evaluacion
semestral
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6.7. SEXTA FASE: CALIFI’CACI(')N DEFINITIVA DEL PERIODO EVALUADO Y
ACCESO A LA CALIFICACION SOBRESALIENTE.

No

RESPONSABLES

ACTIVIDAD

REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

DIRECTOR
TECNICO DE
PLANEACION

Pone a disposicién de la
Oficina de Control Interno, el
informe de gestiébn que
contenga los resultados del
Plan de accion de cada
dependencia, el cual servira
de insumo para la
evaluacion p
dependencias, a teners
cuenta en la evaluacjgpy del
desempefio individua

JEFE OFICINA
DE CO, L
I

, de oficina
Oficina Asesora,
e sobre los
resultados de la evaluacion
gestién por
ependencias para que
ean tomados como criterio
o factor en la evaluaciéon del
desempefo laboral de los
servidores.

Informe de
Evaluacién de
Gestiébn  por
Dependencia
s

Memorando
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No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

si el funcionario obtuvo
un porcentaje mayor al
95%, se verifican los
factores del nivel
obresaliente

br  no  haya
' evaluacién
arcia el evaluado
tiene la obligacion de
solicitarla dentro de los
cinco (5) siguientes al

Diligencia las casillas
correspondientes a clase de
evaluacién (evaluacio
definitiva) y circunstanci

CONTRALOR z‘r’]ig‘lalf'gr”dmaria)(e"a' vencimiento del plazo
AUXILIAR, ' previsto para evaluar
DIRECTOR,

Motiva la calificacién ato
nsolidacién
de Resultados

Si dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la

SUBDIRECTOR,
GERENTE 039-

02, GERENTE solicitud, el servidor o

3 039-01 servidores responsables
JEFE DE de evaluar no o
OFICINA, JEFE Casilla hicieren, la evaluacién
DAI\ES(égIOCII?I\AA Motivacion de la evalualcién parcial Io
., semestra o] a

(EVALUADO n un;elx el oniiloesl la calificacion calificacion definitiva se
entendera como

ente que apliquen
evaluado cuando el
ormato muestre un “SI” en
a casilla de “calificacion del
nivel sobresaliente

y procede a marcarlo como

satisfactoria en el
porcentaje minimo.

La no calificacién dara
lugar a investigacién

CUMPLE o NO CUMPLE disciplinaria.
Para asignar los
factores del nivel
sobresaliente es

requisito que exista
evidencia de los mismos
en el Portafolio de
evidencias
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No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL

/| OBSERVACIONES
La calificacion definitiva
anual se notificara
personalmente dentro de
los dos (2) dias siguientes
3 fecha en que se
diere hacerse la
notificagion personal al
del término previsto
pe enviar por correo
certificado una copia de la
misma a la direccién que
obre en la hoja de vida del
CONTRALOR evaluado y se dejara
AUXILIAR ormato constancia escrita de ello,
' igtro caso en el cual la
DIRECTOR, olidacion | notificacion se entendera
SUBDIRECTOR, Resultados | surtida en la fecha en la
GERENTE 039- cual aquella fue entregada.

4 02, GERENTE |Proced ar Formato Plan
039-01 evalu d Contra la calificacion
JEFE DE e definitiva podréa
OFICINA, JEFE Mejoramiento | jnterponerse el recurso de
DE OFICINA Individual. reposicion ante el
ASESORA evaluador y el de apelacion
te el inmediato superior
(EVALUADO an

de este.

Los recursos se
presentaran personalmente
ante el evaluador por
escrito y sustentados en la
diligencia de la notificacion
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 Cdbdigo
Contencioso Administrativo.
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No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR -
' Comisién de
SGUEI??EI)EIEEEEQS ’ 3| podr_é .verificar
5 02, GERENTE evalu ggcedlmlento éljeel
039-01 Remite los instrumentos N peﬁo se realice
JEFE DE debidamente diligenciados a como establece la norma
OFICINA, JEFE |la Direccion de Talent
DE OFICINA Humano, para los tra
ASESORA pertinentes.
(EVALUADOR)
En el caso de Ilos
funcionarios evaluados
que interpusieron
recursos, se tendra
como tiempo, el que
establezca el Cddigo
Contencioso
Administrativo
memorando para
SuBD Director de Talento En caso de que los
6 DE dirigido al formatos nos se reciban
ADMIN : , €en caso de no completos y
recibir las calificaciones de debidamente
uno o varios evaluados en el diligenciados se
termino de quince (15 dias devolveran al Jefe de la
habiles) siempre y cuando el Dependencia para
evaluado no se encuentre completar el tramite
en alguna situacién
administrativa que le impida
notificarse en este periodo
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No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
En el caso que los
evaluadores no remitan
los formatos de
evaluacion del
DIRECTOR DE Remite el memorando al gmpeno  de  los
7 TALENTO evaluador jarios a cargo, o
HUMANO no justifica la situacion,
se enviara el reporte a la
de Asuntos
plinarios para lo
pertinente.
PROFESIONAL glc;rtl)ot::se eeln los result
8 DE CARRERA dependencias
ADMINISTRATIVA Subdi ~
ubdirecto Desempefio

ite a la Subdireccion de
apacitacion informe en
caso de presentarse
solicitud de fortalecimiento
de competencias en alguno
de los evaluados

Memorando

10

DIRECTOR DE
TALENTO
HUMANO

Revisa el Informe y entrega
al Contralor de Bogota para
su conocimiento y toma de
decisién
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No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Imparte las directrices para
que los resultados del
11 CONTRALOR DE |informe sean utilizados
BOGOTA como insumo para incluir o
modificar:
Remite al Subdirector de
Gestion Humana, los
SUBDIRECTOR |formatos de evaluacion del
12 DE CARRERA | desempefio de los
ADMINISTRATIVA | funcionarios para el
respectivo archivo en c
historia laboral
Imparte instrucciones
SUBDIRECTOR arcphivar las evaluaciones
13 | GESTIONDE 1 "1 ia de @ida de lo
TALENTO empleados . -
HUMANO
carrera
TECNICO,
AUXILIAR
ADMINISTRATIV iv
14 | SUBDIRECCION" | del ionarto evaluado los
GESTION DE de la evaluacion.
TALE
HU
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6.8. EVALUACION PARCIAL EVENTUAL

No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Cuando ocurra cambio del
evaluador, la calificacién
debe efectuarse de
inmediato.
realizara la
al
Efectia las evaluaciones realizar
eventuales parciales
dentro de los diez (10)
dias siguientes a la fecha En caso de que el
en que se produzca valuador no haya
situacion que las origi ealizado evaluacion
por: parcial, el evaluado tiene la
CONTRALOR e Cambio de evaluador. obligacion de solicitarla
AUXILIAR, dentro de los cinco (5)
DIRECTOR, siguientes al vencimiento
SUBDIRECTOR, del plazo previsto para
GERENTE 039- Evaluaciones | €valuar
1 02, GERENTE Parciales ) ]
039-01 Eventuales |Si dentro de los cinco (5)
JEFE DE dias siguientes a la
OFICINA. JEF solicitud, el servidor o
DE OFICINA valllacion debe ser servidores respor_ls_ables de
ASES eomunidlda al evaluado. evaluar_no lo h|C|eren,_ la
(EVA ) evall_JaC|c'>n la evaluacion
emite con memorando o parlc‘|al 0 semegt_r:_:xl o la
ia correo electrénico la cahﬂcacu’np definitiva se
carpeta del funcionario ent_endera_ como
evaluado al  nuevo sat|sfactgr|a . en el
evaluador, en caso de porcentaje minimo.
traslado. . ,
La no calificaciéon dara lugar
a investigacién disciplinaria.
En caso de que el
evaluador no realice la
evaluacioén, se debera
reportar a la Oficina de
Asuntos Disciplinarios
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No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES

PROFESIONAL
TECNICO,
SECRETARIO,
CONDUCTOR,
AUXILIAR
ADMINISTRATIV
O, AUXILIAR
SERVICIOS
GENERALES
(EVALUADO)

Solicitara por escrito la
realizacion de la
Calificacién parcial
eventual, en caso de que
el evaluador no la realice
en los términos que
establece la norma.

NG

De esta solicitud debera
remitir copia a la Direccién
de Talento Humano para el
respectivo seguimiento
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6.9. EVALUACION EXTRAORDINARIA
No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
Debe existir presunto
desempeio deficiente
del servidor publico.
Ordena por escrito al jefe ~valuacion  s6lo
CONTRALOR DE |inmediato del evaluado
1 BOGOTA, D.C. |realizar la evaluacion Memorandg ordenar;e
extraordinaria. . ©
grridos  por o
os tres (3) meses
desde la ultima
evaluacion definitiva.
Punto de control.
Verifica que la
CONTRALOR evaluacion
AUXILIAR, extraordinaria sobre el
DIRECTOR, evaluado esté
SUBDIRECTOR, | . N aluncion | Formato No 2| soportada . sobre el
2 JEFE DE ealz F/2UACON | Eyaluacion | Presunto - desempefio
OFICINA b Extraordinaria | deficiente y que haya
(EVALUADOR transcurrido  por lo
menos tres meses
desde la ultima
evaluacion definitiva y
comprendera todo el
periodo no evaluado.
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6.10. DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA.
No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL /
ORSFRVACIONFS
Proyecta en forma
motivada para la firma del Punto de control.
Contralor, una vez
DIRECTOR DE |€jecutoriada la calificacion
1 TALENTO definitiva, el acto
HUMANO administrativo que declare
insubsistente el
nombramiento del
empleado.
El acto administrativo
Firma el acto adminis gE<olucion de debe expedirse en el
5 CONTRALOR |V remite a la Direccio subsidtencia término establec@q en
Talento  Humano 1 la normatividad
notificacion. vigente.
Contra el acto
DIRECTOR DE T
| TALENTO o e ds
HUMANO .
reposicion.
ANEXOS:
No se ron.
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CONTROL DE CAMBIOS

NUMERO DEL
ACTO
VERSION | ADMINISTRATIVO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
QUE LO ADOPTA
Y FECHA
El procedimiento se adecua a los cambios
determinados en el
procedimiento para el control de:d
del sistema de gestion de
. mediante Resolucion
Rs;zﬂiﬂg;ia Regla_mentaria No. 04_2 d
1.0 014 de marzo 11 Se ajusta el Procedi
Resolucién
de 2003. R ,
eglamentaria 0
cual se adopta Sistema Tipo para la
Evaluacién efo Laboral de los empleados
de Carrera Admiini laContraloria de Bogota,
D.C.
Cambi el procedimiento, se ajustd el
odificoé la base legal y se adiciona
a nor gente en
{ Materia 'gde evaluacion de desempefo. Asi mismo, se
modificat
R ., g de las definiciones existentes y se adicionan
esolucid
2.0 dR:?]I:\we necesarias. En cuanto a los registros, se adoptan los
2007 ormatos de la CNSC y otros requeridos. Se eliminan
los anexos existentes y se establece el "Plan de
Mejoramiento Individual”
Todas las actividades fueron modificadas y ajustadas a
la
normatividad vigente. Asi mismo, se modifican los
registros requeridos.
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NUMERO DEL
ACTO
VERSION | ADMINISTRATIVO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
QUE LO ADOPTA
Y FECHA
Se modifica el nombre del procedimiento quedando
“procedimiento para la evaluacion del desempefio
laboral de los empleados de carrera administrativa en
la Contraloria de Bogota”.
Se vincul6é la Subdireccién de
como la dependencia encarga
capacitacion a los eval
suministrar oportuname
Se definié qué es PI
Se dejaron exp
Resolucion tanto el ev
3.0 Reglamentaria proceso
' 002 de enero 28 Se consigno lar idad que tiene la Comision
de 2011 iento al cumplimiento de esta
or parte de valuadores y evaluados

6 que en el caso que el evaluador que no
formatos de evaluacién del desempefio de
evaluados se informara a la Oficina de Asuntos
Disciplinarios.

e consignd que el no cumplimiento de la evaluacién
del desempefio por parte de evaluados y evaluadores
puede ser objeto de investigacién disciplinaria




