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1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades requeridas para evaluar y desarrollar las
competencias laborales (educacién, formacién, habilidades y experiencia), en los
servidores publicos del nivel profesional y que son necesarias para realizar los
trabajos que afecten la calidad del producto o servicios.

2. ALCANCE

El procedimiento comienza cuando se presenta alguna de guientes
situaciones:

2.1. Vinculacion de una persona a la entidad
2.2. Traslado de un funcionario a cualquier area
2.3 Por calificacion anual del desempeno

2.4. Por resultados del diagnéstico en la ela
Capacitacion y/o por resultados en el diagné
y/o por resultados del estudio de riesgo psicos

Institucional de
de Ja'medicion de clima laboral

a de la realizacion de la
(s) o la certificacién del

Culmina con la expedicion del documento que dé

evaluaciéon de competencia (s) al (lo uncionatrio

fortalecimiento de la competenci }
. 4

3. BASE LEGAL

Ver Normograma.

4. DEFINICIONES:

e una persona para desempenar, en diferentes
criterios de calidad y resultados esperados en el sector
erentes a un empleo; capacidad que esta determinada

referencia“a los requisitos de estudio y experiencia, las habilidades, aptitudes y
comportamientos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Conjunto de comportamientos o
conductas que se exigen como estandares basicos para el desemperno del
empleo. Las competencias comportamentales hacen referencia a las actitudes,
motivaciones, habilidades y rasgos de personalidad.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES: Son aquellas que todos
los servidores publicos deben poseer y evidenciar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Son
aquellas que, como minimo, deben poseer y evidenciar los servidores de acuerdo
al nivel jerarquico en el que se encuentren.

COMPETENCIAS DE CONOCIMIENTO: Conjunto de teorias, nomr
conceptos relacionados con una profesion o area y que
desempenarse en un area especifica.

écnicas y

CONOCIMENTOS ESENCIALES: Comprenden el conj orias
normas, técnicas, conceptos y demas aspectos d que debe poseer y
comprender quien esté llamado al desempefio ara alcanzar las
contribuciones individuales.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Son las
estan relacionadas con el conjunto de acti
resultados o productos del trabajo, en rélacién con e

GESTION POR COMPETENCI Nﬂén que tiene como fin lograr
alinear el talento humano a la mision de fa,organizacion.

ACITACION: Es el documento que contiene la
es cidn que se requieren en la entidad, de

blecidas.

nciales del empleo,
cesarias para lograr
Osito de un empleo.

PLAN INSTITUCIONAL

PROGRAMA
que favorezg
de vida y el¢
satisfacei@n

ocumento orientado a mejorar las condiciones
egral del funcionario, el mejoramiento de su nivel
2, igualmente promueve el aumento de los niveles de
ectividad, asi como el sentido de pertenencia del servidor

No se establecieron.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1 En el proceso de vinculacion:
No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
Solicita al Director de Talento
Humano realizar el
1 CONTRALOR DE |procedimiento establecido
BOGOTA para vincular a una persona a
la Entidad
Se evalGan
Solicita al profesio de Comp_etencias _ qle
TIDE@EI((:)I)O[?E Talento Humano adefantar | estudios, experiencia,
2. evaluaciéon de compete conocimientos
TALENTO : : ial
HUMANO del aspirante a_vincular. esenciales y
N competencias
comportamentales
Si el perfil del
funcionario a vincular
PROFESIONAL DE , L
LA DIRECCION D Formato  de |5 9e nivel directivo 0
3 TALENTO el informe de verificacion de de Ias’ competencias
' HUMANO cumplimiento b

n de competencias
enta al Director de

de requisitos

de conocimiento la
realiza el funcionario
que designe el
Contralor de Bogota

Recibe y analiza el informe
de evaluacion de
competencias

Informa al Contralor de
Bogotéa sobre los resultados

Informe de
evaluacién de
competencias

Punto de control
Verifica que se hayan

evaluado las
competencias
requeridas para el
cargo.

CONTRALOR

Ordena continuar con el
procedimiento de vinculacion
Director de Talento Humano
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No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
. . Se activa el
DIRECTOR Imparte las instrucciones al procedimiento para la
6 TECNICO DE profesional para continuar i culacion de
TALENTO con el procedimiento de . |
HUMANO vinculacion del funcionario. aros ~a a
oria de Bogota

6.2 Por traslado de funcionario:

No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
DIRECTOR Entmdel
1 TECNICO DE memorando de traslado del
' TALENTO funciopario, al ofesional
HUMANO Tal o
0 | Remite el formato de
> T induccion al puesto de Memqrando de
' NO trabajo al Director o Jefe | remisién
del area
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No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
La induccion al puesto
de trabajo se realiza
nforme al
dimiento para el
Ubica al funcionario ado de
Cgﬂ;ﬁﬁ‘gR internamenj[e en la arios de la
DIRECTOF,{ dependenc!a de acuerdo a Global y
SUBDIRECTdR las necesidades que se omisiones de los de
3 GERENTE " |tengan en la dependencia,| la Plan del Despacho,
' JEFE DE OFICINA lo presenta y ordena a del _Co_ntralor y (_je la
JEFE OFICINA funcionario experto el Auditoria Fiscal,
ASESORA area para que dé ini I d_entro de las
JURIDICA induccion al puesto diferentes
trabajo. dependencias de la
| Contraloria de Bogota.
\ D.C
CONTRALOR
AUXILIAR, \ ’
SUDE;I;FRCETC?I% _D| igenci ormato de En ,este punto se
GERENTE al puesto de evaluan las
4. en las casillas competencias de
ndientes y firma conocimientos y
on el funcionario habilidades
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No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
por
CONTRALOR del
AUXILIAR, ; ~ se
DIRECTOR, Remite a la Direccién de |Form a ormacnond no
5 | SUBDIRECTOR. |Talento Humano el formato | Inducgion se ele}
' GERENTE debidamente diligenciado y den Ie
JEFE DE OFICINA |firmado baj _de a
JEFE DE OFICINA competencia de
ASESORA conocimiento que se
requiere fortalecer en
el funcionario
Entrega
debidamente
DIRECTORDE | funcion d
6. Hum pa on
TALENTO HUMANO | ;-
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No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
Verifica si en el formato de
induccibn se encuentra
marcada la opcién No. 4 en
el item de conclusiones,
donde se establece si el
funcionario trasladado
requiere de forrn_ampln por En caso de que se
medio de capacitacién requiera
alguna competencia fortalecimiento de una
7 PROFESIONAL DE | conocimiento competencia de
" | TALENTO HUMANO petel
Elabora memora cono_mmlento _por
relacionando & la nmoeg)l?mdaﬁ capacitacion
competencias de
conocimiento e
i a
la
de
y

a las actividades
esarias para realizar el

fortalecimiento de las
competencias al
funcionario.

Remite al Director de
Talento Humano
certificacién, donde conste
que se realizé el
fortalecimiento de
competencias al

funcionario.

Certificacién

Punto de control: el
Subdirector  Verifica
que la competencia de
conocimiento
fortalecida
corresponda a la
solicitada en la
solicitud
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No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
DIRECTOR Remite la certificacién a la
9 TECNICO DE Subdireccién de Gestion de
' TALENTO Talento Humano, para su
HUMANO archivo en la hoja de vida.
/
SUBDIRECTOR Recibe el documen
10 TECNI'CO DE ordena su archivo en
: GESTION DEL Hoia de Vid
TALENTO HUMANO | "o/ ¢e Vida \
v
TECNICO,
SECRETARIO,
AUXILIAR DE la certificacion en la

" | SUBDIRECCION

GESTIC
TALEN O

ja ida
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6.3 Por Calificacion Anual del Desempefio de un funcionario de carrera

administrativa:

PUNTOS DE
N2 | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
CONTRALOR Diligencia el formato de plan
AUXILIAR, de mejoramiento individual y
DIRECTOR,
establece en caso de
SUBDIRECTOR requerirse las competencias
1. (?JIIEEEEI\[I)-II-EE compqrtgmentales y/o de
OFICINA conocimiento a fortalecer en
el funcionario evaluado para
JEFE DE optimizar su desempeno
OFICINA posterior
ASESORA
CONTRALOR
AUXILIAR, Remite los formato e
DIRECTOR, evaluacion del desemp
SUBDIRECTOR | del evaluado incluyendo e
> GERENTE Plan de '
' JEFE DE
OFICINA Talento
JEFE DE Subdir
OFICINA ini
ASESORA
atos de
del desemperio
el Plan de
SUBDIRE to Individual de
DE CA onarios evaluados
3| aDmi - | |
olicita al profesional revisar
os planes de mejoramiento
en los cuales se establecen
competencias a fortalecer
Revisa los planes de
SIONAL | mejoramiento y realiza el
DE LA informe relacionando
4 SUBDIRECCION | aquellas competencias a
' DE CARRERA | fortalecer
ADMINISTRATIV
A Entrega al Subdirector de
Carrera Administrativa
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PUNTOS DE
N2 | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
En el evento que no
SUBDIRECTOR . . . se presente
Revisa y remite el informe -
5. DE CARRERA para firma del Director de| Informe reqyerlm]entos de
ADMINISTRATIV Talento Humano mejoramiento se
A mite un  oficio
icando
Firma y remite el informe a la
Subdireccién de
DIRECTOR DE | Capacitaciéon y Cooperacion
6. TALENTO Técnica para programar
HUMANO coordinar las  accio
necesarias para fortalecer
las competencias
Recibe el inforfie. o solicitud
de fortalecimient entreg
SUBDIRECTOR | al profesi ra
7. DE incluya/ "dentro . del
CAPACITACION | Institucional de Capacitacién
irector de Talento
umano/certificacion, donde
ue se realizé el
8. rtalecimiento de
CAPA mpetencias al (los)
ncionario (s) determinado
(s) en la solicitud
Recibe el documento y| Documento
remite a la Subdireccion de | que certifique
9 D TALI-EI-S'IBODE Gestion del Talento Humano| el
' HUMANO para ser archivado en la hoja | fortalecimiento
de vida de I(os) funcionario | de la
(s) competencia
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6.4 Por resultado del diagnostico de necesidades del plan de Capacitacion:

PUNTOS DE
N¢ | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS |CONTROL /
OBSERVACIONES
Imparte instrucciébn a los
funcionarios para aplicar los ,
SUBDISECTOR instrumentos necesarios S rolfavr? lan y
para realizar el diagnéstico .
1 CAPACQ- ACION de necesidades de eir;c;‘]l%s dg
COOPERACION capacitacion que se debe formadion
TECNICA tener en cuenta para
elaborar el Plan Institucional
de Capacitacion
PROFESIONAL
DELA Aplica el instrumento, t a Aplica procedimiento
SUBDIRECCION | la informacién y elab el para formulacién,
2 DE diagnéstico que sirve ¢ ejecucion y evaluacion
CAPACITACIONY | insumo para formular el PI del PIC
COOPERACION | Institucional de acitacion v
TECNICA

)Y
A4
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6.5 Por resultado del diagndstico de la medicion del clima laboral en la entidad y
resultados del estudio de riesgo psicosocial

SOCIAL- GRUPO

SUBDIRECCION
DE BIENESTAR

< la  aplicacion de los
1 DL,E (Sagg-{JIF({)II\DIADDE instrumentos de medicién de
Y SALUD EN EL climas laboral y riesgo
TRABAJO psicosocial
PROFESIONAL
DE LA

Elabora un cronograma c
las actividades a re r
para la respectiva apliéaeion

PUNTOS DE
N¢ | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS |CONTROL /
OBSERVACIONES
SUBDIRECTOR .
DE BIENESTAR Ordena a los p_rofesmngles ]
de la dependencia coordinar evaluan y

El Subdirector revisa
que el cronograma
incluya las actividades
necesarias a
desarrollar

Or para su revision

2. | SOCIAL- GRUPO | de los instrumentos
DE GESTION DE
LA SEGURIDAD | Coordina la ap
Y SALUD EN EL | instrumentos
TRABAJO i
PROFESIONAL
DE LA £ Elabora . el infor como
SUBDIRECCION I i6n d
DE BIENESTAR 0T, 2 Gp-acion de
3. | SOCIAL- GRUPC ‘ Informe
DE GESTION DH el informe al
LA SEGURIRAD

El Subdirector revisa
que el informe
contenga el resultado
de las variables
establecidas para
medir el clima laboral
y riesgo psicosocial

evisa el informe y propone
neamientos para elaborar el
plan de intervencion

Remite al Director de Talento
Humano para respectiva
revision

DIRECTOR DE €
5 TALENTO al Contralor de_ Bogota_,la
' HUMANO propuesta de intervencion

Revisa el informe y presenta

para ajuste o aprobacién
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PUNTOS DE
Ne | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS |CONTROL /
OBSERVACIONES
Aprueba o autoriza realizar
6. CONB-IS{('J%?E DE ajustes para la respectiva
intervencion
DIRECTOR DE | Entrega los lineamientos al
7. TALENTO Subdirector para dar inicio a
HUMANO la respectiva intervencion

SUBDIRECTOR
8. | DE BIENESTAR
SOCIAL

Coordina las actividades
necesarias para dar inicio a
la intervencién

requiere, se

botan los estudios
previos para iniciar la
contratacion.

PROFESIONAL
DE LA
SUBDIRECCION
DE BIENESTAR
9. | SOCIAL- GRUPO
DE GESTION DE
LA SEGURIDAD
Y SALUD EN EL
TRABAJO

Coordinan el
intervencion

plan

Realiza el
cumplim

) 4

N \ 4
SGMO

No se establec

ANEXOS:
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CONTROL DE CAMBIOS

NUMERO DEL
) ACTO ) )
VERSION | ADMINISTRATIVO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
QUE LO ADOPTA
Y FECHA

Resolucion El procedimiento se adecua a los g determinados
1.0 Reglamentaria en el procedimiento para el ocumentos
' 014 de marzo 11 | internos del sistema de gestion adoptado
de 20083. mediante Resoluciéon Regla noviembre
Se modifico el nombr dimiento por el siguiente:
“Procedimiento de _.Evaluacién Competencias de los
funcionarios del | profesional afecten la calidad del

producto”. )
Se replanteé el o Estandarizar las actividades
el nivel de competencia
irante o funcionario del nivel
misional o de apoyo y que sus

calidad del producto”.
el alcance asi: Inicia cuando se presenta
. S siguientes situaciones:
Eg;‘,’;‘rﬂo ulacion de un aspirante en cualquiera de los
2.0 iveles de empleos.

r traslado de un funcionario del nivel profesional o
rectivo de un area de apoyo a un area misional.

-Por necesidad de fortalecer una (s) competencia (s).

-Por adicion de competencias diferentes a las contenidas
en la norma y que se requiera para contribuir al logro de la
mision institucional.

El procedimiento culmina con la expedicion del documento
que dé cuenta de la realizacion de la medicién de
competencia (s) al (os) funcionario (s) o la certificacién del
fortalecimiento de la competencia (s).

Asi mismo, se ajustdé la base legal, las definiciones y
registros.
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NUMERO DEL
, ACTO , ,
VERSION | ADMINISTRATIVO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

QUE LO ADOPTA
Y FECHA

R.R. 004 de enero

Se cambia el nombre del procedimiento teniendo en
cuenta lo establecido en el numeral 6.2.1 de la Norma de
Calidad 1SO 9001:2008 y NTCGP 1000;

Se adicionaron escenarios donde
competencias dentro del proceso d
Se elimind las actividades estableci
fortalecimiento de una co

3.0 59 de 2010 funcionarios del nivel profé
esta situacion esta co
6,5. S
R.R. 054 de
4.0 diciembre 13 de
2013




