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PRESENTACION

La Subdireccidon Técnica de Desarrollo Humano, consciente de la importancia que tiene la
Evaluacion de Desempeiio como herramienta para la alcanzar una gestion eficiente y efectiva del
talento humano, ha disefiado esta cartilla como guia para llevar a cabo el proceso de Evaluacion
del Desempefio en el IDIPRON.

Las Entidades, en la medida de sus posibilidades y recursos, dispondran medios y herramientas
para el desarrollo de habilidades de pensamiento, adquisicion de conocimientos, solucién de
problemas, aprendizaje colaborativo y otros, que sirvan para dinamizar el aprendizaje, por lo
anterior, se ofrece a funcionarios evaluados y evaluadores la presente cartilla como elemento que

apoyara el proceso de evaluacién de desempefio laboral.
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EVALUACION DEL DESEMPENO

;.Qué es la Evaluacion del

Desempeiio Laboral?

Es un proceso administrativo de gestion

individual vy colectiva que busca verificar,

valorar y calificar el desempefio de un 4
servidor en el marco del propésito principal,
algunas : las funciones y responsabilidades del empleo

con condiciones previamente establecidas en
respuestas! la etapa de fijacion de compromisos

laborales y comportamentales, su apoyo al

logro de las metas institucionales generando

valor agregado a las entidades.

La Evaluacion del desempefio laboral es una
herramienta de gestion que permite integrar el
desempefio del servidor publico dentro de |a
mision institucional con el fin de generar un valor
agregado a las entidades a través del desempefio
efectivo de los compromisos laborales y
comportamentales
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;.Quiénes son sujetos de evaluacion?

La Evaluacién del Desempefio debe aplicarse SIN EXCEPCION ALGUNA a:

FUNCIONARIOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

FUNCIONARIOS EN PERIODO
DE PRUEBA

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION QUE NO OCUPEN
EMPLEOS DE NATURALEZA
GERENCIAL
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PARA TENER EN CUENTA
De acuerdo con la Ley 909 de 2004, son gerentes publicos quienes desempenan empleos
publicos que conllevan el ejercicio de la responsabilidad directiva. Exceptua la ley
mencionada, en el orden nacional, a aquellos cuya hominacién depende del Presidente de
la Republica; y en el orden territorial, a los secretarios de despacho, de director, gerente,
rector de Institucion de Educacion Superior distinta a los entes universitarios autonomos.

¢Quiénes evaluan?

1. ElJefe Inmediato del Evaluado
2. La Comision Evaluadora

La Comision Evaluadora se conformara
UNICAMENTE cuando el Jefe Inmediato del
Evaluado sea un funcionario de Carrera
Administrativa o un funcionario nombrado
provisionalmente. Sera integrada por éste y
un funcionario de Libre Nombramiento vy
Remocion, quienes actuaran como UN SOLO
EVALUADOR. Los funcionarios en periodo de
prueba NO podran ser evaluadores hasta
tanto superen dicho periodo.

PARA TENER EN CUENTA...

ARTICULO 57°. Cuando el empleado responsable de evaluar se retire del servicio sin efectuar
las evaluaciones que le corresponden, éstas deberan ser realizadas por su superior inmediato
o por el empleado que para el efecto sea designado por el Jefe de la Entidad. Si el empleado
continua en la entidad mantiene la obligacion de realizarla.

Decreto 1227 de 2005. “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto — Ley 1567
de 1998"
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:Que se evalua?

COMPROMISOS LABORALES

Son productos, servicios o resultados
susceptibles de ser medidos, cuantificados
y verificados, que el evaluado debera
alcanzar en el periodo a evaluar.

2 R]

~ 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 gestidn institucional.

Los Compromisos comportamentales no
causan efecto en la escala de
cumplimiento porcentual obtenida por el
evaluado.

(Para qué se evalua?

La evaluacién del desempefio laboral se soporta en evidencias y en concordancia con la Carta
iberoamericana de la Funcién Publica. Tiene como finalidad la obtenciéon de informacion
necesaria para decidir en diferentes areas de la gestidn; validar politicas y practicas de gestion
de talento humano, contrastando y valorando su impacto sobre el comportamiento humano
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en el trabajo; propiciar el crecimiento profesional; mejorar la motivacion y el rendimiento de

las personas en el puesto de trabajo.

Asi mismo, tener en cuenta las fortalezas y debilidades del evaluado, referirse a hechos
concretos y a comportamientos demostrados por el empleado durante el periodo de
evaluacién y considerar las circunstancias y condiciones en que ejerza su labor o desempefio

integral.

PARA TENER EN CUENTA...
Los planes de mejoramiento individual, asi como las debilidades encontradas en la
Evaluacion del Desempefio se constituyen en insumos para la elaboracion del PLAN

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

Igualmente, los resultados de la evaluacion del Desempefio Laboral seran utiles para:

v
v

Adquirir derechos de carrera
Ascender en la Carrera como
resultado del periodo de prueba
Otorgar incentivos pecuniarios y no
pecuniarios

Determinar la permanencia en el
Servicio

Acceder a Encargos

Determinar la permanencia en el
Servicio.

Otorgar Comisidon para desempefiar
empleos de libre nombramiento y
remocion.
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De conformidad con el ordenamiento juridico
vigente, son causales de terminacion de encargo:
- Por renuncia al encargo

- Por obtencion de evaluacion del desempefio No
Satisfactoria. "el nominado tendrd motivos
vdlidos para dar por terminado el encargo si la
evalugcion parcial o la definitiva es No
Satisfactoria, o podrd a @ discrecionalidad
terminarlo  cuando la cdlificacion No es
Sobresualiente dado que esta Ultima es requisito
para ser beneficiario del encargo” (Radicacion 2-
35-2008-04987 y 05828 de la CNSC)

Por la pérdida de derechos de carrera
Cuando se acepte designacion para el ejercicio
de otro empleo.

Clases de Evaluacion

EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA

La evaluacion del periodo de prueba, cuyo objetivo se enmarca en establecer las competencias del
servidor para desempenarse 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.

Durante el periodo de prueba, sélo es procedente fijar al empleado compromisos relacionados
con el propésito principal del empleo y las funciones descritas en el manual respectivo.
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Cronograma Evaluacidn Periodo de Prueba

Evaluacion en Periodo de Prueba

Fase

Término

Fecha

Fijacion de Compromisos Laborales

Desde el dia de posesién del
funcionario hasta cumplir 6
meses de servicio.

Dentro de los diez (10) dias
calendario a la posesion en
periodo de prueba.

Inconformidad con la fijacion de
compromisos.

Dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la Fijacidn

Resolver reclamacion por
inconformidad.

Dentro de los diez (10) dias
calendario siguientes a la
presentaciéon de la
reclamacion.

Seguimiento 'y  Conformaciéon A Como minimo cada 2 meses. | Como minimo cada 2
Portafolio de Evidencias. meses.

Verificacion del Cumplimiento de | Antes de la efectuar la | Antes de la efectuar la
Compromisos. calificacion. calificacion.

Calificacion definitiva.

Desde el dia de posesién del
funcionario hasta cumplir 6
meses de servicio.

Dentro de los 15 dias
calendario siguientes a la
finalizacion del periodo de
prueba.

Notificacion de la calificacion

definitiva.

Dentro de los dos (2) dias
siguientes a la fecha que se
produzca la calificacion.

Interposicion de recursos.

Dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la notificacion
de la calificacion definitiva.

Para resolver recursos.

En el trdmite y decisidén se
aplicard lo dispuesto en el
Cédigo Contencioso
Administrativo.

10
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PARA TENER EN CUENTA...
Durante el periodo de prueba, los empleados no
podran ser trasladados del empleo en el cual

fueron posesionados; por tanto, no se les podra
efectuar cambio de ubicacion geografica o ningln
movimiento dentro de la planta de personal que
implique el ejercicio de un empleo cuyo perfil sea
distinto al senalado en la convocatoria que sirvio
de base para su nombramiento. Durante el
periodo de prueba, solo es procedente fijar al
empleado compromisos relacionados con el
proposito principal del empleo y las funciones
descritas en el manual respectivo.

No se podra hacer modificacion a las funciones
para el desempefio en el puesto de trabajo.

EVALUACION ANUAL U ORDINARIA
Cronograma Evaluacién Anual u Ordinaria
La evaluacién anual u ordinaria abarca el periodo comprendido entre el primero (12) de febrero y

el treinta y uno (31) de enero del afno siguiente; se debe producir a mas tardar el quince (15) de
febrero de cada afio e incluye dos evaluaciones parciales semestrales.

Evaluacion Anual u Ordinaria

Fase Término Fecha
Fijacion de Compromisos | Del 12 al 15 de Febrero de cada | A mas tardar el 15 de febrero
Laborales ano del afio en curso, se deben fijar

los compromisos laborales.

Inconformidad con la fijaciéon | Dentro de los cinco (5) dias
de compromisos. siguientes a la  Fijacion,
reclamacion en Unica instancia
ante la comision de

personal de la entidad
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Evaluacion Anual u Ordinaria

reclamacion.

Si prospera la reclamacién
hecha por el servidor, el
evaluador debera ajustar los
compromisos. Si la decisidn es
contraria al reclamante, éste
debera asumir el cumplimiento
de los mismos en los términos
y condiciones previamente
establecidas.

Fase Término Fecha
Resolver reclamacidon por | Plazo maximo dentro de los
inconformidad. Quince (15) calendario
contados a partir de la fecha
de radicacion de la

Periodo de Prueba

curso al 31 de enero del afio
siguiente. Consolida los
porcentajes de las parciales
semestrales, y genera el
porcentaje total de
cumplimiento.

Primera Evaluacion Parcial | Del 12 al 15 de agosto de cada | A mas tardar el 15 de agosto
Semestral afno. Se comunica y contra ella | del afio en curso, se debe
no procede recurso alguno. llevar a cabo la primera
evaluacién semestral.
Segunda Evaluaciéon Parcial | Del 01 de agosto del afio en | A mas tardar el 15 de febrero
Semestral curso al 31 de enero del afio | del afio siguiente, se debe
en siguiente. Se comunica y | llevar a cabo la segunda
contra ella no procede recurso | evaluacién semestral
alguno.
Calificacion  definitiva del | Del 1 de febrero del afio en | A mas tardar el 15 de febrero

del ano en curso.

Notificacion de la calificacion
definitiva.

Dentro de los 2 dias siguientes
a la fecha que se produzca la
calificacion.

12
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Evaluacién Anual u Ordinaria
Fase Término Fecha
Interposicion de recursos. Dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la notificacion de
la calificacion definitiva. El
recurso de reposicion ante el
evaluador y el de apelacién
ante el inmediato superior de
éste.

En el trdmite y decisidon de los
recursos se aplicara o
dispuesto en el Cddigo

Contencioso Administrativo. 1 3

EVALUACION EXTRAORDINARIA

Se realizara cuando el jefe del organismo la ordene por escrito, basado en informacion soportada
sobre el presunto desempeiio deficiente del servidor. Esta evaluacién sélo podra ordenarse
después de que hayan transcurrido, por lo menos, tres (3) meses desde la Ultima evaluacién
definitiva y comprendera todo el periodo no evaluado, teniendo en cuenta las evaluaciones
parciales que se hayan realizado.

Si la evaluacion extraordinaria del desempefio laboral resultare satisfactoria, el lapso comprendido
entre la fecha de dicha evaluacién y el treinta y uno (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.

En todos los casos, las evaluaciones definitivas deberan ser motivadas.

EVALUACION PARCIAL EVENTUAL

Son evaluaciones parciales eventuales del desempefio laboral de los empleados, las que deben
realizarse en los siguientes casos y circunstancias:

BOGOTA
HUC)ANA

G
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1. 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.

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

3. Cuando el servidor deba separarse temporalmente del ejercicio de las funciones del cargo por
suspensidn o por asumir por encargo las funciones de otro o con ocasidn de licencias, comisiones
o de vacaciones, en caso de que el término de duracién de estas situaciones administrativas sea
superior a treinta (30) dias calendario.

4. La que corresponda al lapso comprendido entre la dltima evaluacidn, si la hubiere, y el final del
periodo semestral a evaluar. Estas evaluaciones deberdn realizarse dentro de los diez (10) dias
siguientes a la fecha en que se produzca la situacion que las origine, con excepcidon de la
ocasionada por cambio de evaluador, que debera realizarse antes del retiro de éste.

Las evaluaciones parciales eventuales que se realicen tendrdan un valor porcentual
correspondiente al avance obtenido en proporcion a los dias del periodo evaluado o de los
efectivamente laborados. Por cada evaluacion semestral eventual se diligenciara un formato 14
diferente y como resultado final se debera sumar el porcentaje obtenido en cada una de las
evaluaciones parciales realizadas.

PARA TENER EN CUENTA...
Cuando el servidor no haya laborado la totalidad del afo, se calificaran los servicios

correspondientes al periodo laboral cuando éste sea superior a treinta (30) dias. Los periodos
inferiores a este lapso seran calificados conjuntamente con el periodo siguiente.

;Cuales son los instrumentos para evaluar?

Para evaluar se deberan utilizar los formatos que se encuentran disponibles en la pagina web de la
Comision Nacional del Servicio Civil en el link:
http://www.cnsc.gov.co/esp/eval desempeno normatividad vigente.php, los cuales son:

1. FORMATO INFORMACION GENERAL Y FIJACION DE COMPROMISOS LABORALES

2. FIJACION DE COMPROMISOS COMPORTAMENTALES

3. FORMATO PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

4. FORMATO CONSOLIDACION DE RESULTADOS EVALUACION PERIODO ANUAL U
ORDINARIO

5. Formato Registro en el Portafolio de Evidencias

6. Anexo No. 1. Ajuste o Modificacidn de los Compromisos Laborales
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7. Anexo No. 2. Evaluaciones Parciales Eventuales
8. Anexo No. 3. Evaluacién Extraordinaria

(Qué debo tener en cuenta para la realizacion de un proceso de
evaluacion de desempeio?

1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

No solo la naturaleza juridica de cada entidad hace que una sea diferente a otra, sino también
la mision que tiene, por ello es importante conocer las competencias que debe tener su
talento humano para el cumplimiento de los logros y metas institucionales.

Por esta razén, uno de los primeros pasos que se deben ejecutar para que el proceso de
Evaluacion del Desempefio Laboral sea exitoso es identificar ¢En qué entidad trabajo? Esta
identificacion nos lleva necesariamente a revisar la Misién y la Vision de la entidad.

MISION 1 5
Promovemos la proteccion integral de nifios, nifias, adolescentes y jovenes en situacion
de vida de y en calle, habitantes de la ciudad de Bogota, a través de un modelo

pedagogico de intervencion bioldgico, psicoldgico y social, para que en el marco de un
profundo respeto por su libertad e individualidad, logren definir un proyecto de vida que
les permita incluirse satisfactoriamente en la sociedad.

VISION
En el 2015 seremos reconocidos a nivel Distrital por la efectiva ejecucién del modelo
pedagdgico de intervencidn bioldgico, psicologico y social, contribuyendo a la inclusion
social satisfactoria y a la disminucidn de la situacidn de vida de y en calle de nifios, nifias,
adolescentes y jovenes habitantes de la ciudad de Bogota.

2. IDENTIFICACION DEL EVALUADO EN LA ENTIDAD
En segundo lugar es importante identificar el aporte que cada funcionario realiza en el
cumplimiento de la misién y visidn de la entidad; esto significa la revision de ¢Quién soy yo en
la entidad?, partiendo de la estructura organizacional y de la identificacion del empleo que se
desempeiia. Para esto, es necesario ubicar dentro de la estructura el empleo en ejercicio,

analizando si con el cumplimiento del propdsito principal y de las funciones descritas en el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, se realizan los aportes
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necesarios para el logro de los procesos misionales, de apoyo o estratégicos definidos por la
entidad.

3. IDENTIFICACION DEL EVALUADOR
Para el desarrollo de este paso, es necesario que el funcionario o evaluado identifique si su
evaluador es una Comisién Evaluadora, teniendo en cuenta la condicién de su superior
jerarquico, es decir, si este es un funcionario de carrera administrativa o esta vinculado a la
entidad a través de nombramiento provisional o si por el contrario, su jefe es un funcionario
de libre nombramiento y remocién, situacién en la cual actuaria como UNICO EVALUADOR.

4. DETERMINACION HERRAMIENTAS DE PLANEACION DE LA ENTIDAD
Teniendo en cuenta que la finalidad de ejecutar un proceso de Evaluacion del Desempefio de
los funcionarios de una entidad radica en determinar si con las contribuciones que éstos
obtienen como resultado de su gestidn, se logra el cumplimiento de los planes institucionales
y se avanza hacia la garantia de su mision y visidn, se han configurado diferentes herramientas
gue permiten organizar la forma de trabajo en términos de cantidad, calidad y oportunidad. 1 6

Por lo tanto, en este punto, se espera que la administracién decida la herramienta de
planeacion que servira de guia para orientar el proceso de evaluacién. De estas herramientas
podemos encontrar:

PLAN DE DESARROLLO.

PLAN INDICATIVO DE GESTION.

PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL Y POR PROYECTOS DEL DISTRITO.
PLAN DE ACCION POR PROCESOS.

PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS.

PLAN DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL.

FIJACION DE COMPROMISOS LABORALES

:.Qué se debe tener en cuenta para la fijacion de compromisos laborales?

(. Qué es una competencia laboral?
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COMPONENTES QUE INTEGRAN LAS COMPETENCIAS LABORALES

-
eComportamental. Se refiere a la aplicacion de las caracteristicas inherentes al

servidor y sus actitudes.
vy

-
eConstructivista. Es adquirir conocimientos que permitan un buen desarrollo de las
funciones a realizar.

A
<
eFuncional. Es la aplicacion de los conocimientos adquiridos para realizar aplicaciones
encaminadas a la consecucion de un objetivo o una meta.

.Que en un compromiso laboral?

Los acuerdos sobre los productos o resultados finales esperados que debe entregar el servidor en
el marco de sus funciones, los planes de desarrollo, planes institucionales, planes operativos
anuales, planes por dependencia, objeto de la dependencia, propdsito principal del empleo y
demds herramientas con que cuente la entidad, los cuales deben establecerse mediante un
proceso de construccidn participativa.

.Como se fijan los compromisos laborales?

i r— P
i OBJETO i FINALIDAD

- Debe estar en - Debe ajustarse a las para dar cumplimiento
infinitivo. capacidades, a los compromisos.
- Debe ser observable conocimientos y - Deben ser medibles,
- Evitar verbos que no destrezas  de los realizables, cumplibles
involucren el resultado evaluados. y cuantificables.
de la accién del - Deben tenerse en - Deben representar un
evaluado. cuenta las condiciones reto para el evaluado
del entorno laboral, sin que ello signifique
acceso a la aumentar el grado de
informacién y demas dificultad para su
elementos que realizacion o desborde
requiera el empleado el alcance de su
gestion.

BOGOTA
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¢ Qué verbos puedo utilizar?

ABSOLVER
ACCESAR
ACREDITAR
ACTIVAR
ACTUALIZAR
ADAPTAR
ADECUAR
ADMINISTRAR
ADQUIRIR
ALQUILAR
AMPLIAR
ANALIZAR
APLICAR
APROBAR
APROPIAR
ARGUMENTAR
ARMONIZAR
ASEGURAR
ATENDER
AUDITAR
CALIFICAR
CAPACITAR
CARACTERIZAR
CATEGORIZAR
CELEBRAR
CENSAR
CERTIFICAR
CLASIFICAR
CONCEPTUAR
CONCERTAR
CONCILIAR
CONCRETAR
CONDUCIR
CONECTAR
CONFIGURAR
CONFORMAR
CONSTATAR

CONSTITUIR
CONSTRUIR
CONTABILIZAR
CONTESTAR
CONTROLAR
CONVOCAR
COORDINAR

CORRELACIONAR

CORROBORAR
CONSTATAR
COSTEAR
COTIZAR
CREAR
CUALIFICAR
CUANTIFICAR
CUSTODIAR
DESARROLLAR
DETECTAR
DIAGNOSTICAR
DIGITALIZAR
DISENAR
DISTRIBUIR
DIVULGAR
DOCUMENTAR
DOTAR

EDITAR
EJECUTAR
ELABORAR
ENTREGAR
ESTABLECER
ESTANDARIZAR
ESTRUCTURAR
EVALUAR
GERENCIAR
HACER
IDENTIFICAR
IMPLANTAR

IMPLEMENTAR
INCORPORAR
INCREMENTAR
INGRESAR
INSTITUCIONALIZAR
INVENTARIAR
INVESTIGAR
JERARQUIZAR
MANTENER
MODIFICAR
OPTIMIZAR
ORDENAR
ORGANIZAR
PARAMETRIZAR
PLANEAR 1 8
PRESENTAR
PRESUPUESTAR
PRODUCIR
PROGRAMAR
PROYECTAR
PUBLICAR
PUBLICITAR
RECAUDAR
RECEPCIONAR
RECOLECTAR
RECOPILAR
REGISTRAR
REGLAMENTAR
REGULAR
REPRODUCIR
SECCIONAR
SELECCIONAR
SISTEMATIZAR
VALIDAR
VERIFICAR
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Definicion de evidencias

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. Estas podran ser aportadas tanto por el
evaluador, como por el evaluado como responsables directos de su recoleccion o quienes se

definan al momento de la fijacién de los compromisos laborales.

Una vez finalizado el periodo de evaluacién, la custodia del soporte documental que integra el
portafolio de evidencias corresponde al evaluador y su posterior archivo debera efectuarse de
acuerdo con lo sefialado en las tablas de retencién documental de la respectiva entidad.

Son descriptivas de Son descriptivas de la
como interviene el I— cantidad y calidad del
evaluado en el 8 producto. ¢ QUE?
proceso, como lo

realiza u como lo

ejecuta. Son relativas

al comportamiento del

evaluado y observalbes

a través de sus

actitudes y conductas.
$COMO? ’

O
|_
=
w
=
(@]
@]
=
O
>

Son descriptivas de
que el evaluado sabe
lo que debe hacer, por
que lo debe hacer y
para que lo debe
hacer. ¢COMO Y QUE?
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ESCALA DE CALIFICACION
La escala de calificacién es la definida en el Sistema Tipo de Evaluacién del Desempefio Laboral
definida asi:

Nivel No Satisfactorio: Menor o igual al 65%

Nivel Satisfactorio: Menor o igual al 66% al 89%

Nivel Destacado: De 90% a 100%

Nivel Sobresaliente De 95% en
adelante

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 evaluaran como
Cumple o No cumple:

1. Evaluacion de la gestion por dependencias.

2. Por calidad y oportunidad.

3. Por aportes, propuestas o iniciativas adicionales.

4. Por iniciativas tendientes a acciones proactivas en las actividades que cumpla.

5. Por participacion y aprovechamiento de capacitacion relacionada con las actividades propias del
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empleo y que genere un valor agregado para la entidad o la dependencia.
6. Por participacién en grupos o en actividades que requieren de disposicién voluntaria.
7. Por cumplimiento de competencias comportamentales.

Para cada periodo anual de evaluacidn y antes del 1 de abril de cada afio, la entidad debera definir
como minimo la utilizacidn de tres (3) factores de los antes enumerados para el acceso al nivel
sobresaliente.

Cuando el evaluado alcance entre el 95% y el 99% de cumplimiento
de los compromisos laborales fijados, para acceder al nivel
sobresaliente debera cumplir por lo menos dos (2) de los factores
definidos por la entidad mediante Resolucion anual, emitida antes
del 1 de abril.

Cuando el evaluado alcance el 100% de cumplimiento de los
compromisos laborales fijados, para acceder al nivel sobresalien
debera cumplir por lo menos uno (1) de los factores definidos por
la entidad.

En todo caso los evaluados podran agregar valor a la gestion y
resultados institucionales, mediante el cumplimiento de factores
diferentes a los sefalados para el periodo por la entidad: sin
embargo, para acceder al nivel sobresaliente deberan hallarse
dentro de lo previsto anteriormente.

FORMATOS EVALUACION DEL DESEMPENO - SISTEMA TIPO COMISION
NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

Los formatos que se presentan a continuacion, son los aprobados por la Comisidon Nacional del
Servicio Civil para el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral (EDL), con fundamento en
lo establecido en el numeral 4.2.3 del Articulo 42 del Acuerdo 137 DE 2010.

Adicionalmente, recuerde siempre utilizar el equipo de computo para realizar la evaluacién, por
cuanto los formatos se encuentran formulados y tienen campos preestablecidos. Esto permitira
agilizar la evaluacién del desempefio y evitar los problemas recurrentes en los célculos.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
INTEGRACION SOCIAL

Instituto para la Proteccion de la
Nifiez y la Juventud

Formato de informacion general y fijacion de compromisos laborales
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

INFORMACION GENERAL Y FIJACION DE COMPROMISOS LABORALES
PROCESO: EYALUACION | CODIGO: EDL - FT - 07
DEL DESEMPEAO LABORAL [ FECHA EMISION: Mayo 15 de 2011 | Versién +.0

EnTiDAD |
PERiDDO DE EYALUACION Dia_| mES [ afio al DIA MES A_mJ':ECHAF”AC,DN DE L‘DMPFIDMISD{ DiA MES | ARD

EYALUACION INICIAL E¥ALUACION POR AJUSTES
EYALUADOR
IDENTIFICACION E¥ALUADD EYALUADOR [ ionario de Libre i ] iGn en
fr [Jefe Inmediato) = P
o saso de sonstituir Comision Evaluadora)
= MNombre Completo
= Documento de
z Identidad
E Hircl Jerdrguico y
2 Desominacion del Emplec
Dependencia o Area
Funcional
PROPOSITO DEL EMPLEO
COMPROMISOS LABORALES
(FercelEd Evalwacion | Evalwacion
Metas de la Dependencia a las cuales [ L con sus Evidensias Cumplimiento e || S | ke
contribuge el empleo Condiciones de Resultado Pactado Semectre | Semestre
i3
i3
i
i3 : ! : !
i3
i3
TOTAL| [ 0x 0x 0
FIRMA DEL JEFE FIRMA DEL FUNCIONARIO DE NOMERE DEL FECHA
FIRMA DEL E¥ALUADO INMEDIATO LIBRE HOHBRAHIEHTO T Renuencia del Evaluado TESTIGD FIRMA DEL TESTIGOY {ddimmta
para firmar 1a fijacion de
COmMPromisos

RECLAMACION EN UNICA INSTANCIA ANTE LA
COMISION DE PERSONAL (Num 5.8 Art. 5 Acuerdo 137 de DECISION DE LA COMISION DE PERSONAL MOTIYACION DE LA DECISION
2010

Homero de Radicado 1
“acha Reclamacin [ddimmiaz) |

En este formato se debe consignar la informacidon de la entidad en la que se encuentra el servidor
publico que sera evaluado, la fecha del periodo de evaluacidn, la fecha de diligenciamiento de los
formatos, los intervinientes en el proceso de evaluacion (el Evaluado, el Jefe Inmediato y/o el
Funcionario de Libre Nombramiento y Remociéon en caso de constituir Comision Evaluadora), las
metas institucionales o de la dependencia a las que contribuiran los compromisos del evaluado, el
objeto del drea a la cual contribuye el desempefio del evaluado y el propésito principal del empleo
a evaluar.

Por lo anterior, se sefialan a continuacién los campos habilitados en el formato para ser
diligenciados Unicamente por medio del equipo de cdmputo utilizado para realizar la evaluacién
del desempefio.

1. Digite el nombre o razén social de la entidad.
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2. Seleccione las fechas que comprenden el inicio y finalizacion del periodo de evaluacion de
acuerdo a la clase de evaluacion a realizar, desplegando y escogiendo la opcion adecuada en los
campos previamente establecidos y formulados por la CNSC.

3. Seleccione la fecha de diligenciamiento de los formatos de evaluacién del desempefio laboral,
desplegando y escogiendo la opciéon adecuada en los campos previamente establecidos vy
formulados por la CNSC.

4. Digite en las casillas en blanco de la matriz denominada "Intervinientes en el Proceso de
Evaluacion”, por filas de la siguiente forma:

4.1. Nombres completos del evaluado, Jefe Inmediato, Funcionario de Libre
Nombramiento y Remocidén en caso de constituir Comisidon Evaluadora.

4.2. Numero de los documentos de identidad, sin puntos ni comas, del evaluado, Jefe
Inmediato, Funcionario de Libre Nombramiento y Remocion en caso de constituir Comision

Evaluadora.
23

4.3. Informacién del Empleo. Compuesta de la denominacién, el cédigo del empleo y el
grado salarial del evaluado, Jefe Inmediato, Funcionario de Libre Nombramiento y Remocién en
caso de constituir Comision Evaluadora. (Ej: PROFESIONAL ESPECIALIZADO - 222- 08).

En este formato se consigna igualmente la informacion de los productos, servicios o resultados
susceptibles de ser medidos, cuantificados y verificados, que el evaluado deberd alcanzar en el
periodo a evaluar.

5. Digite el propédsito del empleo de acuerdo con el Manual de Funciones vigente para cada
empleo.

6. Digite las metas establecidas en los Planes de Accién, Planes Operativos, Planes Institucionales
y/o Planes de Desarrollo que la entidad haya definido, las cuales no son negociables. Establecer los
compromisos laborales, que estén asociados a las metas y ponderar de acuerdo con el impacto y
relevancia frente a la gestion de la entidad o dependencia.

7. Digite los compromisos laborales pactados para el periodo a ser evaluado. (Lit. b) Num. 4.1 Art.
42 Acuerdo No. 137 de 2010), y en el mismo espacio establecer las condiciones de resultado. (Lit.
c) Num. 4.1 Art. 42 Acuerdo No. 137 de 2010

3. Sefiale las evidencias o soportes que seran tenidos en cuenta por el Jefe Inmediato y/o el

Funcionario de Libre Nombramiento y Remocién en caso de constituirse una Comisidon Evaluadora
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para verificar el cumplimiento de los compromisos y las metas establecidas en los numerales
anteriores.

4, Establezca para cada compromiso pactado el porcentaje de cumplimiento, el cual debe estar
entre 1% y 100%, y la sumatoria vertical de los mismos debe ser igual a 100%. Esta sumatoria y los
avisos o alertas, se encuentran protegidos y formulados por la CNSC. El nimero minimo de
compromisos a fijar es de tres (3).

5. Registre el porcentaje de avance durante cada periodo a evaluar, donde la sumatoria horizontal
por cada compromiso debe ser igual o inferior al porcentaje de cumplimiento pactado. Esta
sumatoria y los avisos o alertas, se encuentran protegidos y formulados por la CNSC. Tenga en
cuenta que estos campos deben ser diligenciados Unicamente en las siguientes circunstancias:

a. Evaluacién Anual u Ordinaria, compuesta por las Evaluaciones Parciales Semestrales.
b. Evaluacidn del Periodo de Prueba.

NOTA: En la evaluacidn del periodo de prueba, utilice Unica y exclusivamente la columna del 1¢ 24.
Semestre, y califique el mismo con base en la totalidad

6. Imprima el formato y firme en los campos blancos establecidos para el Evaluado, Jefe Inmediato
y/o el Funcionario de Libre Nombramiento y Remocién en caso de constituirse una Comisién
Evaluadora.

7. En caso de existir renuencia por parte del evaluado en la firma del formulario, y con base en el
Par.29 Lit b) Art. 92 Acuerdo 137 de 2010, solicite la firma de un testigo de la misma area en que
estd ubicado el evaluado y si no lo hubiere a un servidor de una dependencia relacionada o
cercana, donde debera diligenciar el nombre y la fecha del hecho.

8. Para reclamacion por inconformidad del evaluado en los compromisos establecidos, registre en
los campos en blanco los datos del oficio que soporta dicha reclamacién (NiUmero de Radicacion y
Fecha).

9. Escriba la decisién adoptada en Unica instancia por la Comisidon de Personal, junto con la

motivacién de la decision.
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Formato fijacion de compromisos comportamentales

@, COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
- CNSC
s ot FIJACION DE COMPRCMISOS COMPORTAMENTALES
[ PROCESO: | CODIGO: EDL-F1-07
EVALUACIONDEL | FECHAEMISION: Mayo 18 de 2011 | Version. 4.0
[Nombre [ Documento de Identidad |
EYALUADO
[Emplea | Pependencia o Area Funcinnj
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES EVALUACION
| SEMESTRE Il SEMESTRE
Tipo de " "
Competencia | ComPpetencia Conducta Asociada Fortalezas Am:‘ Fortalezas Aspectos a Corregir
ACCIONES DE MEJORAMIENTO PROPUESTAS
Accion de Mejoramiento Seguimiento Observaciones Fecha
FIRMA DEL FUNCIONARIO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL JEFE INMEDIATO T N D 0% EE T (oL e

El instrumento importara de manera automdtica los datos del evaluado y del periodo a evaluar
que fueron consignados en la Informacién General, en la parte superior, los cuales son
inmodificables y se encuentran protegidos por la CNSC.

Esta hoja permite escoger las competencias comunes a los servidores publicos y las
comportamentales por nivel jerarquico, al encontrarse predeterminadas en el formato por la
CNSC, atendiendo a las competencias dispuestas en el Decreto No. 2539 de 2005. Estas
competencias deben ser maximo tres (3) para cada semestre a evaluar, teniendo en cuenta que
para las entidades de los drdenes nacional, departamental y distrital, en las capitales de
departamento y en los municipios de categoria especial y primera se incluirdn los Compromisos
Laborales y los Compromisos Comportamentales.

Deberd escoger el Tipo de Competencia, sea ésta comun a todos los servidores publicos o
comportamental por nivel jerarquico, del listado predefinido en el formato.

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: En caso de seleccionar alguna de
ellas para ser tenida en cuenta, escogerd las conductas asociadas. Una vez realice los pasos

anteriormente descritos, debe realizar el seguimiento a las fortalezas y aspectos a corregir por
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parte del servidor publico evaluado, estableciendo un seguimiento de mejoramiento y la
verificacion del mismo.

Tenga en cuenta, que las conductas asociadas a las competencias comunes, inician con el nombre
asignado a la competencia, y luego aparece transcrita dicha conducta, para que al momento de
establecer alguna de ellas, concuerden con las establecidas en la Resolucién 038 de 2006,
correspondiente al Manual de Funciones y Competencias Laborales del IDIRPON.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: En caso de seleccionar
alguna de ellas para ser tenida en cuenta, escogera las conductas asociadas para el nivel jerarquico
del empleo que ocupa el servidor publico evaluado, las cuales se encuentran predefinidas en el
formato de manera automatica. Debe escoger las conductas asociadas a cada competencia del
nivel. Una vez realice los pasos anteriormente descritos, debe realizar el seguimiento a las
fortalezas y aspectos a corregir por parte del servidor publico evaluado, estableciendo un
seguimiento de mejoramiento y la verificacion del mismo.

Tenga en cuenta, que las conductas asociadas a las competencias por nivel jerarquico, inician con 2 6
el nombre asignado a la competencia, y luego aparece transcrita dicha conducta, para que al

momento de establecerlas, concuerden con las contenidas en el Manual de Funciones y
Competencias Laborales del IDIRPON.

Formato consolidacion de resultados.evaluacion periodo anual u ordinario

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
CNSC W oo CONSOLIDACION DE RESULTADOS EVALUACION FERIODD ANUAL U ORDINARIO
R — - - TODIGD: EDL -G - 02
PROCESO: EVALUACION DEL DESEMPERD
ACION D FECHA On layo 18 d= 2011
I Vercia 1 40
=
EP Nombre Complet o Identidad
%8
S Nivel Jerarauieo 3 T a—
= q
Sz e Doscumenta de Identidad
= S & oMombre Complet
& © = HrivelJerarquico
[ g5 Aquico y Dependencia o Area
= E
S & = Hrombre Comples Daozumento de Identidad
=S =5
=S =
S S Frivel Jerarquico
=
= e e Dependencia o Area
CONSOLIDACION DE LAS EVALUACIONES
EVALUACION DEL PRIFER SEMESTRE E¥ALUACION DEL SEGUNDO SEMESTRE
- '—l Feoha de Comunicacian - Feoha de Comunicacian
= Evamacitn = = Evamaciin | .
Fr Semeatie | _Dia T mes T afio o e s e | _oDia T mes | afio
Firma del Servider Piblico Evaluade Firma del Servidor Pablies Evaluade
Firma del Jefe Inmediato Firma del Jefe Inmediata
Firma del Funsionaria de Libre Firma del Funcionaria de Libre
Mombrarmien to y Remaocidn en caso de y En en casa
constivir Comisien Evaluadora de constivuir Comisicn Evaluadora
CALIFICACION DEFINITIVA ACCESO Al NIVEL SOBRESALIENTE
Casre seicn 0% iEs posible acceder & la sallficasidn en el
e sinitioa Niusl Sobresaliente?
[ FActones DEL miwEL SOPRESALIERTE | cunriimienyo
ahiaoiZn d= s Gestisn por Diependsnoias.
Tor calidad y oportunidad Ty
For aportes. propusstas o inislatvas admionales o rzres
Firma del Servidar Piblics Evaluads = ; -
or 2 accianes enlas que cumplic JE——
o prp—— -
Firma del Jefe Inmediats > ettt
Tor paricipacion = gripos o =n sctidades qus requeren de fEposioan P
Firma del Funcionaria de Libre e
Mombrarmien to y Remaosidn en casa de
natin i Cmicin Foohadoe e e
CANTIDAD DE FACTORES DEL WIVEL SOBRESALIENTE CUMPLIDGS o
O TI¥ACION DE LA CALIFICACION DEFINITIVA INTERFONE RECURSOS
s1 nOo

BOGOTA
NA

G
HUA




Or-

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
INTEGRACION SOCIAL

Instituto para la Proteccion de la
Nifiez y la Juventud

El instrumento importara de manera automatica los datos del evaluado y del periodo a evaluar
que fueron consignados en la Informacién General, en la parte superior, los cuales son
inmodificables y se encuentran protegidos por la CNSC.

En ésta hoja aparecerd la informacion consolidada de los resultados obtenidos en los periodos
evaluados, los niveles de cumplimiento de acuerdo con las escalas establecidas porcentualmente
en el Acuerdo 137 de 2010, las cuales estan previamente formuladas y fijadas por la CNSC.

Adicionalmente contiene la informacién del acceso al nivel sobresaliente, junto con los factores de
cumplimiento dados por la CNSC. A continuacion se informa la manera de diligenciar el formato.

2. Consignar la motivacion de la calificacién definitiva, y la fecha de la notificacidn; asi como los
campos para registrar los recursos que se interpongan frente a la misma.

En el recuadro Calificacion Definitiva, aparecera el espacio para registrar la fecha de la notificacion
y automaticamente se visualizara la escala y el nivel alcanzado por el evaluado.

En el recuadro de Calificacidn del nivel sobresaliente, tendra los criterios descritos en el Paragrafo 2 7
del Lit. b) del Num. 4.2.2 del Art. 42 del Acuerdo 137 de 2010.

En el recuadro calificacion del nivel sobresaliente, tendrd los criterios descritos en el Paragrafo del
Lit. b) del Num. 4.2.2 del Art. 42 del Acuerdo 137 de 2010. Si el evaluado no puede acceder al nivel
sobresaliente, el formato automaticamente recibird el cumplimiento de los factores alcanzados,
pero nunca los contabilizara. Por el contrario, si el evaluado puede acceder al nivel sobresaliente,
el formato recibird el cumplimiento de los factores alcanzados, contabilizando los mismos al

finalizar el cuadro donde estan consignados los factores para el acceso a éste nivel.
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Formato Portafolio de Evidencias

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
& SISTEMA INTEGRADO DE GESTIGN
. CNSC PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS
Oﬁ‘n«m R . CODIGO: EDL - RG - 02
ey '
[ PROCESD: EVALUA LT DEL DESEMPEND FECHA EMISION | Mayo 18 de 2011
\ersion | 4.0
eatuane (Een g ApaEED Documents de entidad
Ele Diependentia o Area Funcional
EVIDENCIAS
N Fecha de Inclusion en el
Compromiso EL"’_ I“'.“""”“'“'"'h Descripcion de la Evidencia Portafolic Observaci idencia Aportada por
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El instrumento importara de manera automatica los datos del evaluado y del periodo a evaluar
que fueron consignados en la Informacién General, en la parte superior, los cuales son

inmodificables y se encuentran protegidos por la CNSC.

En este formato se consigna la informacién de las evidencias 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.

Estas son aportadas tanto por el evaluador, como por el evaluado como responsables directos de
su recoleccién o quienes se definan al momento de la fijacion de los compromisos laborales, que
podra ser un tercero en el proceso (Ciudadano, Companiero de Trabajo, etc.).
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Formato evaluacion parcial eventual

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
‘ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
AMNEXO 1: EVALUACIONES PARCIALES EVENTUALES
Comin Naciona
CNSC delSenvicio Chil CODIGO: EDL - RG - 02
PROCESO: EYALUACION DEL DESEMPERD FECHA EMISION iago 18 de 201
IGUALDAD, MERTTO ¥ QAORTUNIDAD! LABORAL
Yersion | 40
2 Hamb
z. ombre Documento de ldentidad
H Mivel  Jerarquico 4
o Denomingcidn Dependencia o Area Funcional
CIRCUNSTANCIA DE LA EYALUACION
<
S ey
% S % |Mombre Documento de Identidad
EES :
= Nivel Jerarquico y
Denominacion Dependencia o Area Funcional
<
S £ £ {nombreCompleto Documento de Identidad
a3 Tivel Jerarquic y
w Dienominacién Dependencia o Area Funcional
Periodo Evaluado DIA__ | | mMes | | aRo | al DIA | mMes | | ARD |
EVALUACION PARCIAL EVENTUAL
Fc-:nmeln_ua_ie de T T Pnn;enlaie
Compromisos L: Observaci de los B “;‘P '“'";"“’ De Dias | Cumplimiento| I_e _
actado Aevaluar | Esperado | ~UTWP imient
TOTAL]
COMUNICACION DE LA EVALUACION PARCIAL EVENTUAL C i Ev_ i
Ev. Parcial Eventual & Dias X Alcanzado
) 1
-2 2
Fecha de |a Evaluacién g 3
DIA ARD £E +
o 5
3
7
Firma del Servidor Piiblico Evaluada g 3
§3 2
§E 10
Firms del Jefe Inmediato S 1l
12
Firms del Funcionario de Libre Mlombramiento y Fiemocién en easo de constituir Comisién Evaluadora
TOTAL

El formato, tendra previamente establecidos los datos del evaluado y del periodo evaluado,
consignados en Informacidén General, en la parte superior, los cuales son inmodificables y se
encuentran protegidos por la CNSC, al igual que los compromisos laborales fijados y diligenciados
en Acuerdo Compromisos Laborales-, asi como el porcentaje de cumplimiento pactado , las
observaciones del evaluador frente a los compromisos, el numero de dias a evaluar, el calculo
porcentual de cumplimiento de acuerdo a los dias efectivamente laborados, y el espacio para
diligenciar el alcance en cada compromiso teniendo como referencia el porcentaje de
cumplimiento alcanzado.

Adicionalmente, tiene el espacio para informar sobre la comunicacion de la realizacion de la
evaluacién parcial eventual, ya sea durante el primer semestre o durante el segundo semestre,

discriminado en los recuadros inferiores.
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En la parte inferior derecha de la hoja, se encuentra el cuadro Consolidado Ev. Parciales para
consignar el resultado obtenido en cada una de las evaluaciones parciales eventuales realizadas
durante el semestre, o durante el periodo anual de evaluacion.

Tenga en cuenta que por cada evaluacion parcial debe diligenciar un formato del Anexo 2, sin
embargo el consolidado solamente se diligencia una vez utilizando el formato de la primera
evaluacién parcial que se realice.

El porcentaje alcanzado de la sumatoria de Evaluaciones Parciales, se visualizara en el formato
Consolidacidon de Resultados, una vez se seleccione en el espacio clase Evaluacion, la opcion
Evaluaciones Parciales y se escoja la situacion que la origind, de lo contrario no podra ver los
resultados mencionados.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS FECHA
01 ELABORACION 01/02/2013
| REVISION Y APROBACION
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
Coordinadora Area de
ELABORO Ana Maria Cortés Herran Carr_era Adm|n|st_rat|va, 01/02/2013
Bienestar Social y
Capacitacion
Coordinadora Area de
REVISO Ana Maria Cortés Herran | C2rreraAdministativa, | g0, 05,5
Bienestar Social y
Capacitacion
APROBO Carlos A!fonso Gaitan Subdirector Técnico de 06/02/2013
Sanchez Desarrollo Humano

30



