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1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades requeridas para evaluar y desarrollar las
competencias laborales (educacion, formacion, 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 d ntes
situaciones:

2.1. Vinculacion de una persona a la entidad
2.2. Reubicacion o traslado de un funcionario
2.3 Por calificacién anual del desempefio

2.4. Por resultados del diagnostico en la ela

a de la realizacion de la
evaluacion de competencia (s) al (lo (s) o la certificacion del

fortalecimiento de la competenci

3. BASE LEGAL

Ver Normograma.
4. DEFINICIONES:

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

0s 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 desempefio 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,
conceptos relacionados con una profesion o area y qu
desempefiarse en un area especifica.

planificacion anual
acuerdo con las nec

umento orientado a mejorar las condiciones que
gral del funcionario, el mejoramiento de su nivel de vida y el
omueve el aumento de los niveles de satisfaccion, eficacia y
tido de pertenencia del servidor publico con su entidad.

favorezcan €
de su familia,

. Implica el cambio de una dependencia a otra, en la cual el
su perfil pueda generar valor agregado a la entidad, en

TRASLADO: Es una forma de provision definitiva de los empleos publicos, de acuerdo
con el Decreto 1950 de 1973, y se produce cuando se provee un cargo en vacancia
definitiva con un empleado en servicio activo observando que el empleo a proveer tenga
funciones afines al que desempefia de la misma categoria y para el cual se exijan
requisitos minimos similares. Los traslados podran hacerse dentro de la mima entidad o
de un organismo a otro y se deben autorizar por medio de acto administrativo.
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5. ANEXOS:

No se establecieron.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 En el proceso de vinculacién:

senta al Director de

alento Humano.

de competencias y | requisitos

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
Solicita al Director de Talento
Humano realizar el
1 |CONTRALOR  DE|procedimiento  establecido
BOGOTA para vincular a una person
la Entidad
Se evallan
competencias de
DIRECTOR Solicita al pr educacion,
> TECNICO DE | Talento Humano experiencia,
" | TALENTO evaluacion conocimientos
HUMANO del aspirg esenciales,
competencias
compartamentales
Si el perfil del
funcionario a
PROFESIONAL petencias vincular es del nivel
LA DIRECCION ere pertinentes. Formato de | directivo o asesor, la
3 TALENTO verificacion de | evaluacion de las
" |HUMANO el informe  de | cumplimiento de | competencias de

conocimiento la
realiza el funcionario
que designe el
Contralor de Bogota

Recibe y analiza el informe de
evaluacion de competencias

Infforma  al
Bogota sobre los resultados

Informe
evaluacion
Contralor de | competencias

Punto de control
Verifica que se
hayan evaluado las
competencias
requeridas para el
cargo.

de
de

CONTRALOR

Ordena continuar con el
procedimiento de vinculacién
Director de Talento Humano
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
DIRECTOR Imparte las instrucciones al Se di a(':tlvta el
6 TECNICO DE | profesional  para continuar goc\?ir:g:g ?:ign pa(;:
TALENTO con el procedimiento de funcionarios a la
HUMANO vinculacién del funcionario. .
oria de
Bogo .C.
6.2 Por reubicacion o traslado de funcionario:
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
DIRECTOR Entrega copia del memoral \
1 TECNICO DE | de reubicaciéon o traslad el
" | TALENTO funcionario, al profesio de
HUMANO Talento Humano
DIRECTOR DE
TALENTO Remite el formato
5 |HUMANO Ol pUESto dagakai emorando  de
" | SUBDIRECTOR DE o Jefe de remision
CARRERA
ADMINISTRATIVA
CONTRALOR La ingucci(;n_ al
AUXILIAR, necesidades P;;i‘c’ztg etéi ajolzi
DIRECTOR, tengan en la tErminos
3. |SUBDIRECTOR, y al perfil, lo .
GERENTE ordena  a  un establecidos en el
. formato de
o experto en el area . g
induccioén

6

ara que dé inicio a la induccién
puesto de trabajo.

O )

JEFE DE OFICINA,

O FUNCIONARIO
ASIGNADO POR
EL JEFE
INMEDIATO

Diligencia el formato de
induccion al puesto de trabajo
en las casillas correspondientes
y firma junto con el funcionario

En este punto se
evallan las
competencias de
estudio, experiencia,
formacion y
habilidades
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
Cuando por
complejidad del
CONTRALOR conocimiento se
AUXILIAR, requiera formacion
DIRECTOR, Remite a la Direccién de Talento | Formato NGO
5. |SUBDIRECTOR, Humano el formato debidamente | Induccién
GERENTE, diligenciado y firmado puesto de trab
JEFE DE OFICINA.
ncionario
DIRECTOR DE | Entrega el formato debidamen
TALENTO diligenciado al funcionari
6 HUMANO O| Talento Humano o
" | SUBDIRECTOR DE | Subdireccion de
CARRERA Administrativa para continuar
ADMINISTRATIVA | tramite.
En caso de que se
PROFESIONAL D de requiera
TALENTO alguna fortalecimiento  de
7 HUMANO o DE de conocimiento una competencia de
" | SUBDIRECCION conocimiento por
DE memorando medio de
ADMINI . capacitacion no
ando las competencias f
- ormal
e conocimiento que se
equieren fortalecer para ser
remitido a la Subdireccion de
Capacitacion 'y Cooperacion
Técnica
Coordina las actividades
necesarias para realizar el .
fortalecimiento de las Puntq de contro_l.. el
SU ECTOR competencias al funcionario Subdirector Verifica
TECNICO ~ DE ) Certificacion gue la competencia
8. |CAPACITACION Y Remite al Director de Talento de conocimiento
COOPERACION R fortalecida
- Humano certificacién, donde
TECNICA iy corresponda a la
conste que se realizé el .
. . solicitada
fortalecimiento de competencias
al funcionario.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
DIRECTOR Remite la certificacion a la
9 TECNICO DE | Subdireccion de Gestion de
" | TALENTO Talento Humano, para su
HUMANO archivo en la hoja de vida.
SUBDIRECTOR
TECNICO DE Recibe el documento y ordena
10. | GESTION DEL su archivo en la Hoja de Vida
TALENTO
HUMANO
TECNICO,
SECRETARIO,
AUXILIAR DE LA Archiva la certificacion la
11. | SUBDIRECCION Hoja de vida
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO
6.3 Por Calificacion Anual del Desew cion de carrera administrativa:
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Mde plan de
c . to individual y Se evallan las
ontralor  Auxili . .
Director n caso de requerirse competencias
Subdi ' competencias comportamentales
ubdirectafGe -
1. entales ylo de y/lo de formacion
Jefe de A - -
@ - cibn  (conocimiento) a (conocimiento) o
‘) prtalecer en el funcionario habilidades
2valuado para optimizar su
desempefio posterior.
Remite los formatos de

2. . Mejoramiento Individual a la
Jefe de Oficina . .
. Direccion de Talento Humano-
Jefe de Oficina . .,
Subdireccion de Carrera
Asesora

evaluacion del desempefio del
evaluado incluyendo el Plan de

administrativa
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe los formatos de evaluacién
del desempefio incluyendo el
Plan de Mejoramiento Individual
SUBDIRECTOR DE de los funcionarios evaluados
3. ESEATNEIE'?R ATIVA Solicita al prof(_asiongl revisar los
planes de mejoramiento en los
cuales se establecen
competencias a fortalecer
Revisa los planes de
PROFESIONAL DE | mejoramiento y realiza el informe
LA relacionando aquell
4. |SUBDIRECCION competencias a fortalecer
DE CARRERA
ADMINISTRATIVA | Entrega al Subdirector d rrer
Administrativa
En el evento que
no se presente
SUBDIRECTOR DE | Revisa y remite e rme pa requerimientos de
5. |CARRERA firma de r Ta Informe mejoramiento  se
ADMINISTRATIVA | Human remite  un oficio
comunicando esta
conclusién
i re informe a la
DIRECTOR On de,Ca_lpacitacién y
6. | TALENTO perac, Técnica para
HUMAN y coo_rdmar las
necesarias para
ortalecer las competencias
ecibe el informe o solicitud de
fortalecimiento 'y entrega al
profesional para que las incluya
dentro del Plan Institucional de
Capacitacion.
7 CTOR DE Remi i
* | CAPACITACION emite al Dlrt'e(':tor”de Talento
Humano certificacion, donde
conste que se realizd el
fortalecimiento de competencias
al (los) funcionario (s)
determinado (s) en la solicitud.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe el documento y remite a la| Documento que
DIRECTOR DE | Subdirecciébn de Gestion del| certifique el
8. |TALENTO Talento Humano para ser| fortalecimiento
HUMANO archivado en la hoja de vida de| de
I(os) funcionario (s) competencia
6.4 Por resultado del diagnostico de necesidades del plan d pa ion:
o5
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Imparte instruccion a los se  evaldan y
SUBDIRECTOR funcionarios para ali d llan
DE instrumentos nec esarroflan
CAPACITACION | realizar el diagag competencias  de
1 . conocimiento o]
Y £ necesidagg formacion /o
COOPERACION | se debe hablidades
TECNICA elaborar
PROFESIONAL Aplica
DE LA umento, tabula la _
SUBDIR elabora el proced|m|fento para
: formulacion,
2 |DE 0 que sirve como ejecucion y
CAPAGC mo para formular el Plan evaluacion del PIC
COOPER itucional de Capacitacion
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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

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

SUBDIRECTOR
DE BIENESTAR | Ordena a los profesionales de la
SOCIAL- GRUPO | dependencia coordinar la
1 |DE GESTION DE | aplicacién de los instrumentos de
LA SEGURIDAD | medicion de climas laboral y
Y SALUD EN EL | riesgo psicosocial

TRABAJO

PROFESIONAL
DE LA | Elabora un cronograma con las
SUBDIRECCION | actividades a realizar para
DE BIENESTAR/| respectiva aplicacion de
2. |SOCIAL- GRUPO | instrumentos

El Subdirector
revisa que el
cronograma incluya

DE GESTION DE f:cesariggt'v'dadez
LA SEGURIDAD | Coordina la aplicacion de | desarrollar

Y SALUD EN EL | instrumentos

TRABAJO

PROFESIONAL El Subdirector

DE LA
SUBDIRECCION
DE BIENESTAR
3. |SOCIAL- GRUPO
DE GESTION DE
LA SEGURIDA
Y SALUD EN EL
TRABAJO

revisa  que el
informe  contenga
el resultado de las
Informe variables

establecidas para
medir el clima
laboral y riesgo
psicosocial

el informe y propone
2amientos para elaborar el plan
intervencién

Remite al Director de Talento
Humano para respectiva revisién

Revisa el informe y presenta al
Contralor de Bogota la propuesta
de intervencién para ajuste o

@,
HUMANO L
aprobacion.

CONTRALOR DE | APrueba o autoriza realizar

6. | BOGOTA ajustes para la  respectiva
intervencion
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
DIRECTOR DE | Entrega los lineamientos al
7. | TALENTO Subdirector para dar inicio a la
HUMANO respectiva intervencion
equiere, se
los
previos
Coordina las actividades iar la
SUBDIRECTOR necesarias para dar inicio a la on.
8. |DE BIENESTAR/| intervencion
SOCIAL El cumplimiento de
las actividades
programadas estan
sujetas al proceso
de contratacion
PROFESIONAL
DE LA
SUBDIRECCION Coordinan el plan d rvencion
DE BIENESTAR
9. |SOCIAL- GRUPO Realiza
DE GESTION DE .
LA SEGURIDAD | Cumplime
Y SALUD EN EL
TRABAJO
7. ANEXOS:

No se estab
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8. CONTROL DE CAMBIOS

NUMERO DEL
ACTO
VERSION | ADMINISTRATIVO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
QUE LO ADOPTA
Y FECHA
Resolucion El procedimiento se adecua a los cambio inados en el
10 Reglamentaria procedimiento para el control de documep del sistema
' 014 de marzo1ll | de gestion de la calidad, adoptad
de 2003. Reglamentaria No 042 de noviembre 9 d
Se modifico el nombre del siguiente:
“Procedimiento de de los
funcionarios del nivel profesi e afecten la calidad del
producto”.
Resolucién
20 Reglamentaria 023
' de noviembre 23
de 2007
on de competencias diferentes a las contenidas en la
a y que se requiera para contribuir al logro de la mision
tucional.
| procedimiento culmina con la expedicion del documento que dé
cuenta de la realizacion de la medicion de competencia (s) al (0s)
funcionario (s) o la certificacion del fortalecimiento de la
competencia (S).
Asi mismo, se ajusté la base legal, las definiciones y registros.
Se cambia el nombre del procedimiento teniendo en cuenta lo
establecido en el numeral 6.2.1 de la Norma de Calidad ISO
9001:2008 y NTCGP 1000:2009.
Resolucion Se adicionaron escenarios donde se evallan las competencias
30 Reglamentaria No. | dentro del proceso del Talento Humano.
' 004 de enero Se elimind las actividades establecidas en el punto de :
29 de 2010 fortalecimiento de una competencia de uno o varios funcionarios
del nivel profesional teniendo en cuenta que esta situacion esta
contenida en las actividades 6.3; 6.4; 6,5.
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de diciembre 13 de
2013

NUMERO DEL
ACTO
VERSION | ADMINISTRATIVO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
QUE LO ADOPTA
Y FECHA
El procedimiento requirié ajuste en los sig
El numeral 2. Alcance, se adiciona lo
traslado a través de todo el texto d
En el numeral 6.1, en la activi
de Control/observaciones
educacion.
En el numeral 6. rminos reubicacién o
L traslado en el ti ctividad No. 2, en la columna de
Resolucién ) .,
Reglamentaria 054 resp<_)n_sablgs, ubdireccion de  Carrera
4.0 Administrativa”.

En la A
reemplaza

la columna de responsables se
RIO EXPERTO“por FUNCIONARIO
E INMEDIATO vy se ajusta la redaccion
de Puntos de Control/observaciones.

las actividades No. 6 y 7, en la columna de responsables, se
iciona “Subdireccion de Carrera Administrativa” y se ajusta
iomfde la actividad No. 6.

el numeral 6.3, se fusionan las actividades No. 7 y 8, y por
e se vuelven a enumerar las siguientes.




