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“Por medio de la cual se adopta el Sistema de Evaluacion de la Gestidn para
Empleados Provisionales de la Caja de la Vivienda Popular”

El Director General de la Caja de la Vivienda Popular en uso de sus atribuciones

legales y en especial las que le confieren los Acuerdos Nos. 20 de 1942 y 15 de

1959 del Concejo de Bogota, los articulos 17 del Acuerdo 003 de 2008 y 2° del
Acuerdo 004 de 2008 del Consejo Directivo, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 87 de 1993 conmina a las Entidades para que en el marco del Sistema
de Contrsl Interno, se implementen métodos de evaluacién que contribuyan a
fortalecer la gestion institucional y con ello, la prestacion del servicio.

Que la Ley 489 de 1998, establece que en cumplimiento de los principios de la
funcién publica, se debe evaluar el desempefio de las entidades el cual es
concomitante y derivado de la gestion de los servidores publicos, quienes estan
llamados a responder y demostrar los resultados de su propio desempefio y su
aporte a la gestion institucional y con ello al logro de los fines del Estado. -

Que a Ley 909 de 2004, sefiala en el marco de los principios de la funcion publica
que la responsabilidad de los servidores publicos, sin distingo del tipo de
vinculacién, debera concretarse a través de instrumentos de evaluacion, con miras
al logro de la satisfaccion de los intereses generales y la efectiva prestacién del

servicio.

Que la NTCGP 1000 establece en los literales a y ¢ del Numeral 6.2.2, que la
entidad debe “determinar fa competencia necesaria de los servidores publicos y/o
particulares que ejercen funciones piblicas o que realizan trabajos que afectan la
conformidad con los requisitos del producto y/o servicio” y “evaluar las acciones
fomadas, en términos de su efecto sobre la eficacia, eficiencia o, efectividad del
Sistema de Gestién de la Calidad de la entidad”, respectivamente.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica en apartes del
concepto 20166000016871 de 2016 ha indicado, “.../la evaluacion de la gestion
institucional o del desempefioc laboral debe hacerse independientemente del tipo
de vinculacion que tenga el personal en su organizacion’.

Que la Comision Nacional del Servicio Civil en concepto 02-17189 radicado 02-
2008-30200 ha senalado, “Ante esta situacion es innegable que la evaluacion de
la gestion institucional o del desempefio laboral no esta sujeta al tipo de
vinculacion que ostente el empleado, ya que fa responsabilidad social es inherente
al servicio publico y al marco normativo que regula su ejercicio no prevé ningun
tipo de excepcion sobre el seguimiento o la valoracion de los resulfados, el
cumplimiento de sus deberes y su desempeno faboral’
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“Por medio de la cual se adopta el Sistema de Evaluacion de la Gestion para
Empleados Provisionales de la Caja de la Vivienda Popular”

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Sistema de Evaluacion de la Gestion para
Empleados Provisionales cuya estructura, desarrollo y procedimiento han sido
definidos por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, junto con
el Protocolo del mismo nombre, el cual hace parte integral de la presente
Resolucion y determina su implementacion y ejecucion.

ARTICULO SEGUNDO: La adopcién y aplicacion de este Sistema de gestion, no
otorga derechos de carrera o de permanencia en el servicio, ni habilita el acceso a
encargos ¢ incentivos.

ARTICULO TERCERO: La implementacion de esta herramienta de gestion se
iniciara en los términos definidos en el Protocolo-de Evaluacion de la Gestion para
Empleados Provisionales, comunicado mediante Circular externa 005 de 2017
expedida por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., alos « ﬂ!iAR ?UW

1

GERMAN ALBERTO BAHAMON JARAMILLO
Director General

Proyectd: Mayerli Azuero Lozano, Contratista Talento Huma 5?67 -
Reviso: Diego F. Valencia Méndez, Abogado Contratist
Adriana Farero Montoya, Subdirectora Administrativan\
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PROTOCOLO
B SISTEMA DE EVALUACION DE LA GESTION DE EMPLEADOS PROVISIONALES

A continuacién se presentan las indicaciones de diligenciamiento del Protocolo de
Evaluacién de la Gestion de Empleados Provisionales.

. INFORMACION GENERAL., DATOS DE LOS RESPONSABLES DEL PROCESO Y
TERMINOS DE LA VINCULACION.

La Entidad debera seleccionar los datos del listado desplegable para registrar sus datos de
identificacion y los del empleo que desempeiia.

St DR LT © . RESPONSABLES DELPROCESO = . "7 w0 0.
ROL SUPERIOR INMEDIATO EMPLEADO PROVISIONAL
NOMBRE '

EMPLEQ
DENCMINACION
CODIGO / GRADD
DEPENDENC!A

En el area denominada “Responsables del Proceso”, deberan consignarse los datos de
identificacion de los intervinienies.

Superior Inmediato: Para efectos de la Evaluacion de la Gestion de los Empleados
Provisionales, se identificard como Superior Inmediato, al servidor gue tenga a su cargo la
dependencia, el drea o el grupe de servidores a quienes les resulte aplicable esta
evaluacion, tal responsabilidad puede derivarse de la conformacion estructural o funcional
del equipo de trabajo que le ha sido asignado. En todo caso, éste servidor deberd ejercer
un empleo igual o superior al de los servidores a evaluar, dentro de la planta permanente
de la entidad.

Empleado Provisional: Es el servidor que desempefia un empleo de carrera mediante
nombramiento provisional.

Asi mismo, deberan registrarse los datos del empleo tanto del superior inmediato, como del
empleado provisional
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Periodo de Evaluacion: La evaluacion tendra un caracter anual, compatible con los
periodos definidos para la evaluacién de los empleados de carrera, esto es, del 1° de
febrero y hasta ef 31 de enero del afio siguiente, incluyendo una valoracion semestral de la
gestion.

Esto implica que:

« Una vez adoptado y socializado el sistema, se dara inicio a la implemeniacion del
mismo. Las fechas del primer ciclo de evaluacién, cobijaran desde el periodo
comprendido entre su adopcion y el 31 de enero del afio siguiente.

TERMINOS DE EA EVALUACION
PERIODO DE EVALUACION FORMULACION
FECHAS FECHA

B

En cuanto a los plazos y términos de la evaluacion, estos deberan ser registrados indicando
tanto el periodo a evaluar como la fecha de formulacion del Pian de Trabajo

Plazo de Diligenciamiento: La formulacién y formalizacién del Plan Anual en sus
componentes [aboral y comportamental, tendrd un plaze maximo de treinta (30) dias
calendario para su realizacién, contados a partir de la adopcién del sistema. Una vez
concluido el primer ciclo de evaluacién, la definicién del nuevo Plan Anual debera efectuarse
entre el 1° y el 28 de febrero de cada afio.

Cuando se registren nuevas vinculaciones de servidores provisionales, el plazo para la
formulacion del Plan sera de treinta (30) dias contados a partir de la toma de posesion en
el empleo.

Plazo de Calificacion: La valoracion de la gestion incluira dos periodos semestrales, asi:

e 1°de febrero a 31 de julio, cuya evaluacion debera producirse dentro de los quince
(15) dias habiles posteriores al vencimiento del periodo semestral.

e 1° de agosio al 31 de enero, cuya calificacion semestral y consolidacién definitiva
de la gestion, debera producirse dentro de los quince (15) dias habiles posteriores
al vencimiento del pericdo.
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. CONTEXTO DEL EMPLEO.

Con el propésito de identificar el alcance de la gestion del empleado provisional, se debera
trascribir del Manual de Funciones y Competencias Laborales de la entidad, el propésito
principal del empleo que desempefa y a partir de éste, se identificaran los Entregables que
haran parte del Plan de Trabajo para el periodo respectivo.

. PLAN DE TRABAJO.
COMPONENTE LABORAL - FORMULACION

La Evaluacién de la Gestion para Empleados Provisionales, se desarrollara a partir de la
formulacion del Plan de Trabajo, el cual esta integrado por dos componentes, une laboral y
ofro comportamental.

Este se definira a partir del Propdsito Principal del Empleo y en el marco de las metas del
drea o la dependencia en la que se encuentra ubicado el servidor provisional, a fin de
contribuir desde su gestion, al cumplimiento de [os pianes y proyectos de la Entidad.

9

o l.svioo o o-PLAN DE TRABAJO - COMPONENTE LABORAL 1 | o o nidin 40
ENTREGABLE 1. ) ACTIVIDADES A CRITERIOS DE VALGRACION DEL V“;‘gmg'rf“ V:;gmg"'
{PRODUCTO 0 RESULTADO ESPERADO) DFSARROU.AR. | ENTREGABLE cEmESTRE | semesTRE

Cumple con ias caracteristicas
definidas en la formuiacian

Cumple con los tiempos de
entrega previstos

L Cumpie can las condiciones de
e i) calidad requeridas (normas,
o procedimientos, protocolos...)

Plan de Trabajo: Se proyectard para el periodo anual, desde su adopcion, o desde la
vinculacion del servidor y hasta el 31 de enero del afio siguiente.

Los entregables proyectados deberdn permitir el seguimiento al desempefio laboral del
servidor durante la totalidad periodo de evaluacion.

B
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En caso de traslado de dependencia o cambio en los referentes que dieron origen a la
formulacién de los entregables, estos podran ser ajustados o moedificados y su valoracion,
se hara a partir de los criterios establecidos en el sistema.

En todo caso, la refrendacién de los ajustes, serd necesaria para la formalizacion de los
nuevos entregables.

Entregable: Es el producto, servicio o resultado esperado de la gestion del empleado
provisional y que debe contribuir al cumplimiento de las metas, planes o proyectos del area
o la dependencia. Se deberan definir un minimo de tres (3) y un maximo de cinco (5)
entregables por periodo de evaluacion.

La formulacién de los Entregables debera incluir:

¢ Unas caracteristicas bien definidas, que permitan identificar el producto, servicio
o resultado esperado, a fin de que tanto el empleado provisional como su
superior inmediato, tengan claridad en las expectativas del desempefio.

e La identificacidon de los plazos, tiempos de enfrega o avances esperados, gue
contribuyan a la consecucion de los resultados esperados.

¢ Los referentes normativos, técnicos, procedimentales y de calidad que deberan
caracterizar cada entregable.

Adicionalmente, cada entregable debera ser:

e Concreto: Se tendra plena claridad del producto, servicio o resultada esperado que
debe entregar el empleado provisional

o Realizable: Su ejecucion estard acorde con los recursos que sean asignados, el
conocimiento, habilidades y destrezas inherentes al empleo que se desempeiia

+« Cuantificable: Fn términos de la canfidad, proporcién o avance esperado en el
tiempo establecido

¢ Razonable: Acorde con el plazo de ejecucion que se establezca, complejidad y
condiciones existentes para su consecucion y entrega

o Consistente; Con los criterios de calidad definidos en las normas vigentes, los
procedimientos, lineamientos, profocolos y/o demés referentes que resulten
aplicables. :




El Entregable se debera definir a partir de un verbo que demuestre acciones concretas y
vinculantes que puedan ser claramente evidenciables. Por tanto NO se emplearan verbos
como apoyar, asistir, velar, propender, coadyuvar, participar u otros similares que impliquen
inferencias en el desempefio.

Con el propésito de facilitar la formulacion del entregable, en los anexos del presente
Protocolo, se ha incluido un listado de verbos guia que puede ser consultado para su uso.

una investigacion de... Segln...de acuerdo con:
el inventario de...

e la actualizacion de... ¢ el protocolo...

Hacer e la socializacion de... » ¢l procedimiento
0 s elcensode... para... establecido
Efectuar... |, jos registros de... o las normas vigentes

o los andlisis de... o los lineamientos del

o los estudios de... area...

o la depuracion de... o ¢l cronograma adjunto...

Actividades a Desarrollar: Son los descriptores de las acciones necesarias para cumplir
con el entregable esperado a lo largo del periodo. Incluyen las fases, etapas o actividades
netas, que sumadas entre sf contribuirdn con la consecucion del Entregable.

Podran sefialarse el nimero de actividades que se consideren necesarias, se debera
consighar minimo una actividad por cada Entregable.

Para respaldar este componente, se podra acudir a la formulacion de cronogramas que a
manera de anexo, complementen la formulacion y sean titiles como parte del Portafolio de
Evidencias.
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PLAN DE TRABAJO )
COMPONENTE COMPORTAMENTAL — FORMULACION

Este componente ha sido desollado con el propdsito de valorar cuatro (4) Competencias
Comportamentales que se consideran predictoras y descriptoras de un desempefio
deseable eni el empleo publico.

Las Competencias seleccionadas se han estructurado en torno a un eje central, el usuario
(intemo y externo) como ndcleo del servicio, y cuatro necesidades institucionales:
adaptabilidad del personal, la generacién del frabajo en equipo, la valoracion de lo publico
y la complementariedad.

» Disposicion
de
. aprendizaje

* Integracion a
la cultura
arganizacional

¢ Capacidad
de aporte a
la gestion

® Disposicion
de Servicio

Imagen creacion propia

Las Conductas Descriptivas que se han seleccionado, son claramente evidenciables en el
desempefio del empleado, en la cotidianidad de su gestion e impactan la calidad de la vida
laboral tanto en lo funcional individual como en el equipo de trabajo al cual el empleado ha
sido integrado.

2017
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P GNENTE COMPORTAMENTAL .
VALORACION | VALORACION

COMPETENCIA CONDUCTA DESCRIPTIVA PREMER SEGUNDO
SEMESTRE | SEMESTRE

Su actitud |e permite integrarse y aportar al equipo de trabajo al

Integracién a la cultura reconocer los avances, logros yddzsarro!ios alcanzados porlz
entida

organizacional:
Disposicion para aceptar .. . .
P P pary Cumple con la reglamentacion de herario establecida y rreconoce
acatar las normas, T . . L
las implicaciones del mismo en la prestacidn del servicio
reglamentos y
caracterisitcas de la
entidad

Cuando |a necesidad del servicio lo amerita, se muestra dispuesto|
a participar de las actividades extensivas requeridas por la entidad

Muestra interes por conocer y aplicar los procesos y

Disposicién de procedimientos establecidos en |z entidad

aprendizaje: Disposicidn N ;
P s ;catar;l)os Se muestra dispuesto a aprender sobre el manejo de los
_° \ . aplicativos, harramientas ofimdticas o de otro tipo con que cuenta
lineamientos, aplicar los . .
la entidad y dar el uso adecuado a las mismas

procesos y procedimientos

definidos en la entidad Se mantiene actualizado en las normas, decretos, protoceclos y

demds lineamientos o ingtrucciones necesarias para su adecuade
desempefio laboral

Participa activamente en el equipo de trabajo aportando sus
Capacidad de aporte a la | ¢onocimientos en fos temas de competencia del equipo o 4rea de
gestién: Disposicion para trabajo
entregar a la entidad y 2!

equipo de trabajo sus
conocimientos, habilidades
y destrezas para la
realizacion de las funciones | po 1 onositivo ante las oportunidades de mejora de [2 gestién y los
asignacas retos institucionales

Se muestrz dispuesto a ensefiar las técnicas y estrategias que
conoce y que podrian contribulr a la gestidn institucional

Su actitud es receptiva respecto de los iineamientos e
instrucciones impartidas por el superior inmediato

Disposicién de servicio:

Dermuestra interés por la

atencién a los usuarios

interos y externos de la

entidad Es respetuoso en el lenguaje y trato al usuario, porque comprende

gue de su propio compartamiento depende el trato v el
comportamiento de los demés

Se muestra dispuesto a atender y dar respuesta a las necesidades,
requerimientos, solicitudes e inquietudes de los usuarios internos y
externos de la entidad

Cada una de las Competencias Comportamentales, incluye su definicion y tres (3)
conductas descriptivas a través de las cuales, es posible evidenciar si el servidor acredita

0 no la competencia.



IV. REFRENDACION DEL PROCESO

Se produce en las etapas de formulacion, en caso de ajuste a los Entregables, en el
seguimiento y al finalizar el proceso. La refrendacion tiene como proposito, documentar el
desarrollo del proceso y el cumplimiento de las obligaciones del Superior Inmediate y del
Empleado Provisional, respecto del Sistema.

Las omisiones relacionadas con la formulacién, seguimiento, verificacion y refrendacién de
la evaluacion, deberan ser puestas en conocimiento del drea de talento humano para que
por su conducto, se informe a la instancia disciplinaria para lo de su competencia.

ETAPAS DE FORMULACION Y COMUNICACION DE RESULTADOS

Se llevaran a cabe de acuerdo con las condiciones sefaladas en el Numeral |., de esie
Protocolo, participaran tanto el Superior Inmediato como el Empleado Provisional, quienes
de manera conjuntan asumiran [a responsabilidad integral de este proceso. El sistema
registrara en ndmero de Entregables definidos para el periodo.

TOTAL DE ENTREGABLES PACTADOS Q AIUSTADOS EN El. PERIODO
(MINIMO 3 MAXIMO 5)

_REFRENDACION DE LA FORMULACION  INICIAL DEL PLAN DE TRABAJ
o "+ {FIRMAS OBLIGATORIAS)

FIRMA DE SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL
FECHA DE FORMULACION [pia]  [mes|  [afo|

Esta refrendacién aplicara tanio en el primerec como en el segundo semestre, ante la
consolidacion de los resultados.

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL
[pa]  [mes]  [aNo]

o - 2T MAR 2017
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REFRENDACION POR AJUSTES

» ARSOLO ASO DE A 0 CAMEID REGAR A D DD

ENTREGABLE 1. - PRODUCTO O RESULTADO AJUSTADO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

REFRENDACION Y FECHADELAIUSTE | DA | [MEs| [ARo]

MOMBRE Y FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO PROVISICNAL

Se debe diligenciar SOLO ante el ajuste o la modificacion a los compromisos inicialmente
formulados, registrando la fecha en la cual se efectla el ajuste.

10
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V. PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

Para documentar la gestidon del desempefio se deberd hacer uso del Portafolio de
Evidencias, su diligenciamiento deberd realizarse a lo largo de todo el periodo de

evaluacién y serd responsabilidad tanto del Superior Inmediatc como del Empleado
Provisional.

Cadigo: M-QDT-FM-028

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTA D.&.
CESNON PUBLICA

FammiratD e vl

Version:1

Vigencia: Diciembre de
2016

Depare

ROL SUPERIOR INMEBRIATO
NOMBRE T P A T R B B

" -PLAN DE TRABAIO - COMPONENTE [ABORAL . ©. ' -
L U UENTREGABLE (1Y AJUSTADO | e

L ; . N o o - TOBSERVACIONES Y FECHA DE REGISTRO O
X ARROLLADAS EVIDENCIAS DE DESEMPENG - . : e
CTIVIDADES DES . . o L DE ENTREGA DE LA EVIDENCIA .

NOMBREY FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATO FIRMA, DEL EMPLEADDC PROVISIONAL
VALIDACION SEMESTRAL O POR CAMEIO DE SUPERIOR INMEDIATO DIA MES ANO

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATQ FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL
VALIDACION POR FINALIZACION DEL PERIODO DIA MES ANO

11
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Se debera diligenciar un formato del Portafolio de Evidencias por cada Eniregable
establecido, de tal manera que pueda documentarse la gestion, las incidencias que
pudieran afectar su desarroilo y cumplimiento, asi como los resultados obtenidos de manera
concreta durante el periodo de evaluacion, respecto del Entregable en particular.

Si durante el tiempo previsto para la evaluacion, se llegase a presentar cambio de Superior
Inmediato, éste debera hacer el respectivo seguimiento en las casillas previstas para las
Observaciones y Fecha de Registro o Entrega de la Evidencia y debera junto con el
Empleado Provisional, refrendar dichas observaciones, registrando su firma en la casilla
prevista para la Validacién por Cambio de Superior Inmediato.

Esta misma actividad debera realizarse cada vez que se produzca el cambio de Superior
Inmediato, para lo cual en el mismo formulario, se podra adicionar la casilla de Validacion
por Cambio de Superior Inmediato, el nimero de veces que esta situacion se presente.

E! Portafolio de Evidencias incluye una casilla de Observaciones Generales que podra ser
diligenciada por el Empleado Provisional o por el Superior inmediato, en caso de considerar
pertinente ampliar, complementar o controvertir la informacion que ha sido registrada
durante el periodo.

Con el propésito de verificar que se ha cumplide con lo acordado, el Empleado Provisional,
debera registrar, describir o documentar en la casilla Evidencias del Entregable Final, €l
Producto, Servicio o Resuliado concreto que Entrega, para asi evidenciar el cumplimiento
0 avance del mismo.

La Validacién por Finalizacion del Periodo, debera ser efectuada por el Empleado
Provisional y por quien dentro del plazo previsto para la calificacion, eferza como su
Superior Inmediato, aun cuando dicho funcionario, no haya ejercido este rol a lo largo o
durante la totalidad del periodo de evaluacidn, la validacién se hara con base en los
registros del Portafolio. Este mismo funcionario realizara la Valoracion de fa Gestién para
obtener el Consolidado General.

12
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VALCORACION DE LA GESTION.
COMPONENTE LABORAL

VI.

l.a Valoracion de la Gestion se llevara a cabo al finalizar cada semestre dentro del periodo
de evaluacion e implicara la verificacién del Portafolio a fin de contrastar si los Entregables
cumplen o incumplen total o parcialmente los criterios definidos en el sistema.

CRITERIOS.

Criterios de Valoracion: Son los referentes definidos en el sistema, que permitiran valorar
si cada Entregable satisface o no las expectativas establecidas desde su formulacion.

Se han definido 3 Criterios de Valoracién, asi:

= Cumple con las caracteristicas definidas en la formulacidn: La descripcion del
Entregable deberd permitir identificar las caracferisticas deseables def mismo,
(cantidad, complefidad, cobertura, disefio, vigencia, aplicabilidad o cualquier ofra
condicién deseable que hubiese sido previamente definida). Al momento de realizar
la verificacion, se deberd contrastar el cumplimiento de tales caracferisticas y
proceder con su valoracion, de acuerdo con los soportes incluidos en ef portafolio
de evidencias respectivo

s Cumple con los tiempos de entrega previstos: Cada entregable deberé contar
con unos tiempos o plazos definidos de cuyo cumplimiento dependeréa su valoracion,
las demoras Injustificadas implicaran la imposibifidad de un reconocimiento
favorable a este criferio.

o Cumple con las condiciones de calidad requeridas (normas, procedimientos,
protocolos, lineamientos...): Los eniregables deberan reflejar fa aplicacion de los
criterios de calidad establecidos en la formulacion o documentar en el portafolio de
evidencias las novedades normativas, técnicas o procedimentales que por efectos
de su incorporacion, han modificado tales condiciones de calidad. [a verificacion del
cumplimiento de tales condiciones debera ser contrastada con ef entregable final

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS CRITERIOS.

Valoracion de Cumplimiento: Referencia si la gestibn adelantada por el empleado
provisional es acorde con las expectativas de desempefio respecto de los entregables
acordados. La valoracion de cumplimiento se registrard seleccionando en cada casilla de
verificacion, la alternativa que mas se ajuste al desempefio del empleado provisional de
acuerdo a las siguientes opciones: '

« Si: Cuando el empleado provisional acredita plenamente en ef porfafolio de
evidencias ef cumplimiento del criterio valorado, respecto del eniregable calificado.
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No: Cuando a partir de las evidencias se documenta que el entregable no cumple
con las caracteristicas previstas en el criterio valorado.

e Parcial: Cuando a partir de las evidencias se encuentra que las caracteristicas
esperadas no se cumplen plenamente o con las condiciones esperadas, pero
hay avances para la entrega respecto del criterio valorado.

REGISTRO DE CUMPLIMIENTO.

Valoracion de la Gestién: Se aplica a cada uno de los Entregables formulados y en cada
uno de los semestres, el sistema la registrara automaticamente el resultado segin la
valoracion de cumplimiento, como se ilustra a continuacién y se clasifica en tres categorias

LA GESTION Y SEGUN LOS CRITERIOS SENALADOS, EL ENTREGABLE ACREDITA:

ERD!

Pleng cumplimiento:! Cumplimiento parcial ncumplimiento

“Pleno cumplimiento” Curnplimiento parciall X | incumplimiento Plan.de Mejora’

Teniendo en cuenta los Criterios de Valoracién y de acuerdo a la gestion adelantada por el
empleado provisional, fos resultados del Entregable pueden ser:

o De Pleno Cumplimiento: cuando el entregable cumple el nivel esperado respecto
de los tres (3) criterios de valoracién

» De Cumplimiento Parcial: cuando se presenta alguna de las siguientes
combinaciones

.

o Cuando el entregable cumple parciaimente los tres (3) criterios establecidos

o Cuando el enfregable cumple parcialmente dos (2) de los fres (3) criterios
establecidos y plenamente el criterio restanie

o Cuando el entregable cumple parcialmente dos (2) de los tres (3) criterios
establecidos aun cuando incumpla el criterio restante

o Cuando el enfregable cumple parcialmente uno (1) de los tres (3) criterios
establecidos y plenamente los dos (2) criterios restantes

o Cuando el entregable cumple plenamente uno (1) de los tres (3) criterios
establecidos, plenamente ofro e incumple el restante

e De Incumplimiento:
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o Cuando el entregable incumple los tres (3) criterios establecidos

o Cuando el entregable incumple dos (2) de los criterios establecidos aun
cuando cumpla total o parcialmente el criterio restanie

» El Cumpiimiento Parcial o el Incumplimiento, implicaran la aplicacién del Plan de
Mejora.

La valoracion de cada Eniregable se sustentara en la informacion y los referentes
consignados por el empleado provisional y por el superior inmediato en el Portafolio de
Evidencias. Podra incluirse la informacion complementaria entregada por terceros
(usuarios, compafieros o integranies del equipo de trabajo o del proyecto en el cual labora
el empleado, dependencias o areas receptoras de los entregables que genere el evaluado).

VALORACIGN DE LA GESTION.
COMPONENTE COMPORTAMENTAL

Su Valoracion se expresaréd seleccionando la aliernativa mas descriptiva, segin la
prevalencia del comportamiento del empleado provisional:

e Sk La Conducta es reiterativa en el empleado, se manifiesta la mayor parte del
tiempo, caracterizando su desempefio en un 75% o mas de las veces

= PARCIAL: La Conductza se manifiesta de manera ocasional, no es una
caracteristica relevante o habitual en su desempefio o puede estar presente la mitad
o alge mas del tiempo durante el cual ha ejercido el empleo, peroc no es una
constante

« NO: La Conducta es apenas esporadica o inexistente, caracteriza su desempefio
menos de la mitad del tiempo durante el cual ha ejercido el empleo

La valoracidn de este componente esta asociada a la demostracién de las conductas
esperadas que han sido definidas como caracteristica de cada Competencia y que el
Superior Inmediato sefialara en términos de SI, NO o Parcial, como se ha indicado
previamente.
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Los resuitados de estas valoraciones se han categorizado asi:

AP o Las tres (3) conductas han sido calificadas con $l. El resultado indicara:
o Su desempeiio le permite acreditar la competencia requerida

e La calificacién de al menos dos (2) las conductas esperadas ha sido NO. El
resultado indicaré:

o No acredita la competencia. Requiere mayor disposicion, acompariamiento
y un Plan de Mejoramiento para adquirir la competencia

¢ Silas fres (3) conductas son valoradas con PARCIAL, o en dicha valoracion se
combina PARCIAL con Sl o NO, el resultado indicara:

o Su comportariento evidencia que la competencia esta presente en el
desempefio, aun cuando es necesario fortalecer las actividades que
permitan un mayor desarrollo de fa misma.

A manera de ejemplo, se presenta a continuacién el contenido descriptivo de los resultados
gue pueden obtenerse en las diferentes Competencias valoradas, segun los criterios
sefialados previamente y que serdn registrados en cada uno de los semestres:
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Integracién a la cultura
organizacional

No acredita la competencia. Requiere mayor disposicién, acompafiamiento y un Plan de
Mejoramiento para adquirir ia competencia.

Su comportamiento evidencia que |a competencia esté presente en el desempefio, aun
cuando es necesario fortalecer las actividades que permitan un mayor desarrolio de la
misma.

Disposicién de Requiere Plan de Mejoramiento

aprendizaje

U SEGUNDO SEMESTRE:

Su desempefio le permite acreditar ia competencia requerida

" -PRIMER SEMESTRE

No acredita la competencia. Requiere mayor disposicion, acompzfiamiento y un Plan de

Mejoramiento para adquirir fa competencia.
Capacidad de aporte ala

gestion
Su desempefio le permite acreditar la competancia requerida
Su comportamiento evidencia que la competencia estd presentz en el desempefio, aun
cuando es necesario fortalecer las actividades que permitan un mavor desarrollo de la
misma.
Regqusiere Plan de Mejoramiento
Disposicién de servicie

Su comportamiento evidencia que la competencia estd presente en el desempefio, aun
cuando es necesario fortalecer las actividades que permitan un mayor desamollo de la
misma.

Requiere Plan de Mejoramiento
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Vil. CONSOLIDADO DE LA VALORACION

El formulario generard de manera automética el resultado de la gestion, tanto en el
componente laboral, como en el comportamental, de acuerdo con la valoracion gue realice
el Superior Inmediato, en cada uno de los elementos que se han integrado al sisterna.

ETAPA DE CONSOLIDACION DE LA VALORACION DE LA GESTION

Esta etapa al igual que la anteriormente citada, debera ser asumida por los responsables
directos del proceso, dentro de los plazos indicados en el Numeral |., de este Protocolo.

La consolidacion sera semestral y aplicable fanto en el componente laboral, como en ¢l
comportamental.

COMPONENTE LABORAL

El Consolidado General de la Valoracion de la Gestidén del Componente Laboral, debera ser
concordante con los resultados acumulados obtenidos en los entregables formulados y
consistentes con los registros del portafolio de evidencias.

El resuitado de la gestion dependera del nivel de cumplimiento alcanzado en la totalidad de
los Entregables laborales pactados, asi:

e Pleno cumplimiento: Se obtiene cuando el empleado provisional acredita el
cumplimiento de Ia totalidad de los Entregables que fueron definidos para ef periodo
de evaluacién

» Se requiere plan de mejoramiento: Se asighara esta categoria cuando el
empleado haya acreditado Cumplimiento Parcial o Incumplimiento, en al menos uno
de los Entregables pactados para el respectivo periodo.

COMPONENTE COMPORTAMENTAL

Al igual que con el Componente Laboral, ef formato registraré de manera consolidada los
resuitados alcanzados por el empleado provisional en cada uno de los semestres y a partir
de ellos se identificara se es necesaria o no, la formulacion de un Plan de Mejoramiento.

El resultado de la gestion dependeréd del nivel de cumplimiento alcanzado en las
competencias, asi:

e Pleno cumplimiento: Se obtiene cuando el empleado provisional acredita la
totalidad de las conductas descriptivas de las competencias definidas en el sistema
en cada periodo de evaluacion.

« Se requiere plan de mejoramiento: Se asignard esta categoria cuando el
empleado haya acreditado Cumplimiento Parcial o Incumplimiento, en al mencs una
de las competencias en el respectivo periodo.
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Vén ncadlc;s oS ﬁfréga es péctadéé,ioﬁ 'r'es'ulfa os obteni c;‘s"dét-éﬁninan“en' el
COMPONENTE LABORAL:

Verificados los Entregables pactados, ios resultados obtenidos determinan en el
COMPONENTE C

NOMBRE Y EIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIGNAL
joal - [mes] [afo]

Verificados [os Entregables pactados, los resultados obtenidos determinan en el

COMPONENTE LABORAL:

Verificados los Entregables pactados, los resultados obtenidos determinan en el

COMPONENTE COMPORTAMENTAL:

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL
[DiA ] [mEs] - JaNG|.

Cada entidad deberd incluir en los planes de induccién o reinduccién seguin sea el caso,
actividades o programas que permitan conocer e incorporar las Competencias que han sido
definidas en este sistema.

Asi mismo, el Superior Inmediato del Empleado Provisicnal, debera fomentar e incentivar
al interior del equipo de trabajo las conductas que contribuyan al desarrollo de estas
Competencias o generar los correctivos que sean pertinentes cuando las conductas
esperadas no sean habituales en el desempefio del Empleado.
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%  VIIl.PLAN DE MEJORAMIENTO

e

Debera ser suscrito entre el Empleado Provisional y el Superior Inmediato, su formulacion
dependera de los resultados obtenidos en la Valoracion de la Gestion y sera obligatorio
para aquellos empleados que no hayan alcanzado el Pleno cumplimiento del Plan de
Trabajo, tanto en el Componente Laboral como en el Componente Comportamental o en
ambos, respecto del periodo inmediatamente anterior. Los registros de la gestion, indican
de manera automatica la necesidad de gestionar o no el Plan de Mejoramiento.

.| codigo: M-ODT-FM-028

ALCALDIA MAYOR Version: 1
DEBOGOTA 8.6.
GESTON

Vigencia: Diciembre de
2016

Duparbmenn ARMBICA dr! Servcio il

oo a7 U RESPONSABLES DEL PROCESO. s SR
ROL SUPERIOR {NMEDIATO EMPLEADO PROVISIONAL
NOMBRES ' i i ' '

El Plan de Mejoramiento tiene un caracter semestral y es aplicable dentro de los seis (6)
meses siguientes a la valoracion de la gestién que motiva su realizacién. Se desarrolla de
manera simultanea con el Plan de Trabajo general del Sistema de Evaluacion.

El Plan de Mejoramiento se desarrolla a partir de las oportunidades de mejora derivadas
del desempefio laboral del empleado y su implementacion contribuira de manera efectiva a
la prestacion del servicio y a responder de manera favorable a las expectativas de los
ciudadanos, del equipo de trabajo y la entidad en general.

Para estos efectos, se han identificado y preestablecido Acciones de Mejora aplicables a
cada componente (Laboral y Comportamental).

Estas acciones son demostrativas de lo que el Empleado deberad implementar, desarrollar
o fortalecer para superar las dificuitades o falencias identificadas en el periodo anterior de
evaluacion, y seran valoradas a partir de un listado de descriptores que ha sido incorporado
al sistema.

El listado de validacion esta disponible tanto para el Seguimiento Inicial como para el
Seguimiento Definitivo y permite descartar la accién de Mejora, en aquel elemento o
componente respecto de! cual el empleado, no requiere plan de mejoramiento.

El desplegable habilita en las casillas de Seguimiento, las altemnativas:

e Fl Empleado ha incorporado la accién de mejora, superando con ello las
dificultades previas
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El Empleado ha incorporado parcialmente la accion de mejora, requiere mayor

L]
disposicién y acompafnamiento
o El Empieado mantiene las prdcticas y actitudes que motivaron la accién de
mejora. Se muesira resistente af cambio
o El Empleado ha reincidido en las prdcticas y actitudes que motivaron la accion
de mejora™*
o NO APLICA
OMPONENTE LABORAL |
CRITERIOS P E ACCIONES DE
VALORACION MEJORAMIENTO SEGUIMIENTO INICIAL SEGUIMIENTQ AL FINAL DEL
PLAN DE El Emplead (A mitad de periodo) PERIODO SEMESTRAL
MEJORAMIENTO mpieaco..
Proyecta y desarrolla las actividades
r'\e:esar||as par:_ q.ue el Entrzglab%z NO APLICA NO APLICA
Cump[e con las satisfaga las con |c1ones‘ ?Sta ecidas
L en la formulacion
caracteristicas
definidas Acepta eincorpora las
enlaformulacién recomendaciones o sugerencias, para
quelos avances en la gestidn sean NO APLICA NO APLICA

consistentes con las caracteristicas
deseabies del Entregable

Cumple con los
tiempos de entrega
previstos

Organiza y prioriza las tareas y
actividades a cargo, previendo los
tiempos de entrega y 125 necesidades
del drea de desempefio o el equipo de
trabajo

El Empleado ha incorperadoia
accion de mejora, superando
con ello las dificultades previas

El Empieado ha incorporado 2
accion de mejora, superando con
ello |as dificultades previas

Informa cpartunamente delas
incidencias o circunstancias que
pudieran afectar los tiempos de
entrega v plantea alternativas de
solucidn para evitar demoras
injustificadas

El Emplezado ha incorporado
parcialmente |a accion de
mejora, requiere mayor
disposicién y acompafiamiento

El Empleada ha reincidido en las
practicas y actitudes que
motivaron |z accion de mejora

Cumple con las
condiciones de calidad
requeridas
(normas,
procedimientos,
protocoles...)

Consuita permanentemente |a
normatividad y se asegura de contar
con informacidn actualizada para que
sus entregables sean confiables y
vigentes

El Empleado ha incorporado
parcialmente la accidn de
mejora, requiere mayer
disposicién y acompafiamiento

El Empleado ha incorporado la
accidn de mejora, superando con
ello tas dificultades previas

Tiene en cuenta los procedimientos y

demds herramientas de gestidn para

fue sus entregables seajusten a los
criterios de calidzd dela entidad

El Empteade ha incorporadc la
accién de mejora, superande
con ello 1zs dificultades previas

El Empleado ha incorporado la
accion de mejora, superando cen
ello |as dificultades previas

**Esta opcion solo esta disponible en el seguimiento definitivo
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Las condiciones y caracteristicas de formulacién y verificacion previstas para el
Componente Laboral, también son aplicables al Componente Comportamental

MEJORAMIEN

OMPORTAMENTA
ACCIONES DE

SEGUIMIENTO AL FINAL DEL
COMPETENCIA MEIORAMIENTO SEGUI!\_IIIENTO l‘NIClAL A INA!
{A mitad de periodo} PERIODO SEMESTRAL
El Empleado...
integracién a la cultura
organizacional: Se muestra mas integrado al equipo de
Disposicién para aceptar | trabajoy con mayor disposicién para | El Empieado ha incorporado la | El Empleade hz incorporado la
v acatar las normas, atender los reguerimientos v accidn demejora, superande  [aceion de mejera, superando con
reglamentos y necesidades dela entidad ydesus  |con elio las dificultades previas ello las dificultades previas
caracteristicas de la usuarios internos y externos
entidad
Disposicion de
e |c.|or! Desarrolla su trabajo teniendo en
aprendizaje: cuenta los precesos, procedimientos y
Disposicién para acatar (jineamientos institucionales, haciendo
los lineamientos, aplicar NO APLICA NO APLICA

uso efectivo de las herramientas
disponibles y se mantiene a¢tualizado
en fos temas queimpactan su gestién

os procesos y
procedimientos definidos
en la entidad

Capacidad de aporte a

la gestién: Aporta al equipo de trabajo a partir de
Disposicidn para SL.j fr?rmacién, experti.ci.a v El Empleado mantiene las .
entregara la entidad y al cor\ourr.uentos, es pro?osntwo ante practicas y actitudes que El _E‘mpleado. ha incorperado fa
equipe de trabajo sus lsmuacmra‘es que req.uleran de s_u motivaron |3 accion de mejora. accidn de m.E].OTa, superand.o con
conocirmientas, Interveincmn Y contrlbuye.al mEJ?r Se muestra resistente al cambio ellolas dificultades previas
habilidades y destrezas |desempefic de |z dependencia o el drea

para ia realizacién delas de trabajo
funciones asignadas

Se muestra dispuesto a escuchar al
usuaric, atendiendo su solicitud y
brindando {a orientacidn que este El Empleado ha incorporado la { El Empleade ha incorporado la
requiera, empleando un !enguaje accién de mejora, superando  |accion de mejora, superando con
respetuoso, acorde con ia con elio las dificultades previas ella las dificultades previas
responsabilidad del empleo y de su
condicién de servidor pdbiico

Disposicién de
servicio:
Demuestra interés por la
atencion a los usuarios
internos y externos de la
entidad

Se ha previsto una casilla para que el Superior Inmediato regisire las razones, justifigue o
sefiale su apreciacion respecto del desempefio del Empleado Provisional y como ha
asumido el Plan de Mejoramiento, tante en el Seguimiento Inicial como en el Definitivo. El
Empleado Provisional podra ampliar o controvertir dicha informacion.
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PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS - PLAN DE MEJORAMIENTO

Se diligenciara el Portafolio de acuerdo a la necesidad y en el mismo, el Supericr Inmediato

registrara los seguimientos a mitad y al finalizar cada periodo.

- COMPONENTE LLABORAL. PLAN DE MEJORA -

ALCALDIA MAYOR
DE DGD&A D.C.
GES™

Cédigo: M-ODT-FM-028

Versién: 1

SoaLia vigenciz: Diciembre de
Daparmmans Admiazana s Sorvkn Chil AR, : . . S . 2016
ROL SUPERIOR INMEDIATO EMPLEADO PROVISIONAL
NOMBRE L ) . _
CRITERIOS SEGUIMIENTO INICIAL SEGUIMIENTO FINAL DEL PERIODO

ACCIONES DE MEJORA

Cumple con las caracteristicas definidas en la formulacién

Proyecta y desarrolla las
actividades necesarias
para que el Entregable

satisfaga las condiciones

establecidas en la
formulacién

Acepta eincorpora las
recomendaciones @
sugerencias, para gue los
avances en la gestidn
sean consistentes con las
caracteristicas deseables
del Entregable

ACCIONES DE MEIORA

Cumpie con los tiemp

os de entrega previstos

Organiza y prioriza las
tareas y actividades a
cargo, previendo las
tiempos de entrega vy las
necesidades del drea de
desempefio o el equipo
detrabaio

Infarma eportunamente
delas incidencias o
circunstancias que
pudieran afectar jos
tiempos de entrega y

plantea alternativas de
soiucidn para evitar

ACCIONES DE MEIORA

Cumple con las condiciones de calidad..

. {normas, procedimientos, protocolos...)

Consulta
permanentemente la
normatividad y se
asegura de contar con
informacién actualizada
para quesus entregables
sean confiables v

Tiene en cuenta les
procedimientos y demas
herramientas de gestion
para quesus entregables
se ajusten a los criterios
de calidad de[a entidad
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{ Coédigo: M-ODT-FM-028

ALCALDIA MAYOR
DEBgGoTA D.C.
GESTION

PUBLICA

Versién: 1

Vigencia: Diciembre de

Doporinmen AdmiHa¥atve gat Soricls Ghl e - T R LT 2016
ROL SUPERIOR INMEDIATO EMPLEADO PROVISIONAL
NOMBRE : ) - B

CRITERIOS SEGUMVIENTO INICIAL ) SEGUIMIENTO FINAL DEL PER[ODO
ACCIONES DE MEIORA Integracién a ia cultura crganizacional: Disposicion para aceptar y acatar las normas,

reglamentos y caracteristicas de la entidad

Se muestra mas integrado al

equipo de trabzjo vy con

mayor disposicién para

atender los reguerimientos y

necesidades de la entidad v

de sus usuarios internos y
externos

ACCIONES DE MEJORA

Disposicidn de aprendizaje: Disposicion para acatar los lineamientos, aplicar los
procesos y procedimientos definidos en fa entidad

Desarrolla su trabajo
teniendo en cuenta los
procesos, procedimiantas y
lineamigntos
institucionales, haciendo
usc efective de las
herramientas disponibles y
se mantiena actualizado en
ios temas que impactan su
gestién

ACCIONES DE MEJORA

Capacidad deaporie a |a gestidn: Disposicion para entregar a la entidad v al equipo de

Aporta al eguipo de trabajo
a partirde su formacion,
experticia y conocimientes,
es propositivo ante
situaciones que requieran
de su intervencién y
contribuye al mejor
desempefic de la
dependencia ¢ el drea de
trabajo

trabajo sus conocimientos, habilidades y destrezas para la realizacién de las funciones

ACCIONES DE MEIGRA

Disposicidn de servicio: Demuestra interés por la atencion a los usuarios

S& muestra dispuestc a
escuchar al usuario,
atendiendo su solicitud v
brindando !a orientacién
que este requiera,
empleando un lenguaje
res petuoso, acorde con ia
res ponsabitidad del empleo
vy desu condicidn de

internos y externos de la entidad

servidor pablico
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IX. EN RESUMEN Y PARA TENER EN CUENTA...

v Este proceso de evaluacién, no otorga derechos de carrera o de permanencia en el
servicio, no habilita el acceso a encargos o incentivos, ni exime al servidor del
cumplimiento de las demas funciones propias del emplec. Ademas, es indelegable.

v La evaluacion es anual e incorpora dos valoraciones semestrales de la gestion,
cuyas fechas son compatibles con las establecidas en la evaluacion del desempeno
de los empleados de carrera. Para los servidores nuevos, el periodo de evaluacion,
cobijara desde el inicio de su vinculacion y hasta el 31 de enero del afio siguiente y
tendra continuidad hasta su retiro o mientras se mantenga la vigencia del sistema.

v" Laformulacion del Plan de Trabajo debera hacerse a mas tardar el 28 de febrero de
cada afio o dentro de los treinta (30} dias siguientes a la adopcion de sistema. Este
mismo plazo se contabilizaré para los servidores nuevos.

v El Plan de Trabajo se formulara con base en el propésito principal del emplec vy los
Entregables deberan conducir al logro de los productos, servicios o resultados que
contribuyan a las metas, planes o proyectos del area, la dependencia o la Entidad.

v Se debera definir un minimo de fres (3) y un maximo de cinco (5) Entregables para
cada periodo anual de evaluacion.

v' Se deberan socializar las Competencias definidas en el Componente
Comportamental, para que sean incorporadas por el empleado durante su
permanencia en el empleo.

v Para documentar la gestidon a lo largo del pericdo de evaluacion, se debera
diligenciar el respectivo Portafolio de Evidencias, uno por cada Entregable
establecido.

v En caso de cambio de Superior Inmediato y antes de su retiro como responsable
del proceso, quien obre como tal, debera dejar constancia del seguimiento realizado
durante su permanencia en el empleo vy refrendar su actuacion en el respectivo
Portafolic de Evidencias. Ello no implica generar calificacién al desempefio del
Empleado.
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v La valoracion de la gestion, tanto en el componente laboral como en el
comportamental, debera efectuarse en dos blogues:

o Del 1° de febrero y hasta el 31 de julio: se valorara dentro de los primeros 15
dias habiles del mes de agosto.

o Del 1° de agosto al 31 de enero: se valorara dentro de los primeros 15 dias
habiles del mes de febrero.

o Para los empleados nuevos, se aplicaran las mismas fechas de valoracién
de la gestién, y cobijarén desde su vinculacion y hasta el 31 de julio 0 31 de
enero, segin corresponda.

v Las omisiones del Superior Inmediato o del Empleado Provisional, en el desarrollo
del proceso, deberan ser comunicadas al area de talento humano y por su conducto
a la instancia disciplinaria respectiva, lo anterior, teniendo en cuenta que este
proceso al ser adoptado por la Entidad, es vinculante para las partes.
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» Incumplirse con alguna etapa, fase o actividad el proceso: Debera
documentarse la o las causas que motivan el incumplimiento e informarse
al responsable de Talento Humano para que a manera de correctivo se
reestablezca el proceso o para que en caso de que la situacién sea
insubsanable (no se hayan establecido los Entregables, no se haya
documentado el proceso, alguno o ambos responsables de la evaluacion
se negasen a la realizacién de la misma, o ante el retiro del Superior
Inmediato no se hubiese registrado el seguimienio respectivo), se
comunique esta sifuacion a la instancia disciplinaria respectiva para lo de
su competencia, dado &l caracter vinculante de la misma.

o Que se presenten situaciones administrativas como incapacidades,
vacaciones, licencias, suspensiones u otros hechos que impliquen
que el Empleado Provisional se retire parcialmente del servicio: El
Superior Inmediato, el Empleado Provisional o ambos, dejaran constancia
documentada de estas situaciones en el Portafolio de Evidencias, a fin de
contextualizar eventuales incumplimientos en la gestion y minimizar el
impacto sobre la valoracién final de la gestion.

Cabe precisar que ante situaciones como las indicadas u otras similares y
por el tiempo que estas se presenten, no podra hacerse exigible la entrega
de productos, servicios o resultados al empleado, asi mismo, en caso de
ser necesario, se dejara constancia en el Portafolio por parte del Superior
Inmediato o por el Empleado Provisional, de los ajustes a [os cronogramas
o condiciones de entrega inicialmente definidos.

o Que se presenten situaciones administrativas como incapacidades,
vacaciones, licencias, suspensiones u otros hechos que impliquen
que el Superior Inmediato se retire transitoriamente del servicio: El
Empleado Provisional documentara su desempefio en el Portafolio de
Evidencias, a fin de confar con los sopories documentales que puedan
servir como elementos de valoracién de su gestion para que al momento
de realizarse la evaluacion respectiva, el Superior Inmediato o el que sea
designado en su remplazo, adelante esta actividad con criterios de
objetividad y en caso de ser necesario, las evidencias puedan .ser
verificadas o validadas en las fuentes primarias de la informacién.

s Que se considere necesaric modificar, ajustar o cambiar los
Entregables inicialmente establecidos: Esto sdlo serd procedente
cuando tales Entregables no estén asociados al Propésito Principal del
Empleo, a las funciones o actividades inherentes al mismo, a las
necesidades gue motivaron su formulacidn, cuando estas cambien, o
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cuando la entidad no cuente con los insumos, condiciones o herramientas
necesarias para su realizacion.

Y El ajuste, se debera consignar en el formato del Plan de Trabajo,
registrando la fecha en la que esie se produzea.

Para calificar tanto [os Entregables iniciales como los sjusiados, se aplican
ios mismos criterios y su valoracion se registrara en las casillas previstas
para ei primer o segundo semestre segin corresponda.

e Que existan causales o situaciones debidamente sustentadas o
sustentables que alteren o afecten la objetividad del proceso y se
asemejen a las previstas como impedimentos o recusaciones que son
aplicables en los procesos de evaluacién definidos para los
empleados de carrera: En estos casos, debera informarse al responsable
de Talento Humano para gue por su conducto y de manera consensuada
con el Superior Jerarquico de quien obra como evaluador y dentro de los
10 dias calendario siguientes a la solicitud, se defina si tal situacion afecta
0 no la objetividad cuestionada y en caso afirmativo, sea éste Superior
Jerarquico, quien asuma como evaluador. De los heches en mencion,
deberéa dejarse constancia en el Portafolio de Evidencias.

En caso de que el Superior Jerarquico también este inmerso en la sifuacion
que motiva la solicitud y tales hechos, estén debidamente sustentados y
documentados, el responsable de Talenio Humano, designard a oiro
empleado guien en fodo caso debera ser de la planta permanente de la
entidad y de grado y nivel superior al del Empleado Provisional, para que
asuma como evaluador. En cualquiera de los casos, la decision se
comunicara de manera oficiosa a las partes.

» Que se tengan dudas sobre la custodia y archivo de la documentacion
del proceso: Durante el periodo de evaluacién los documentos originales
estaran en custodia del Superior Inmediato, copia de los mismos se
entregara al Empleado Provisional para que estos sean utilizados como
referentes y herramientas de gestion.

En cuanto al Portafolic de Evidencias, se recuerda que se diligenciara uno
por cada Entregable definido, los registros podran ser incorporades tanto
por el Superior inmediato, como por el Empleado Provisional. Los formatos
del Portafolio podran diligenciarse de manera fisica o a fravés de las
herramientas tecnoldgicas disponibles a lo largo de todo el periodo de
evaluacion y su contenido debera ser conocido por ambas partes.
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Una vez concluido el periode de evaluacién, los formatos diligenciados y
en los que se registre el resultado final del proceso, deberan ser remitidos
por el Superior Inmediato a Talento Humano, dentro de los 10 dias
calendario siguientes a la evaluacion, para que los mismos, sean incluidos
en la hoja de vida de cada Empleado Provisional y los resultados obtenidos,
en los aspectos que resulien pertinentes, se incorporen a los planes de
capacitacion, bajo la modalidad de entrenamientc en los puestos de
trabajo, en desarrollo de la induccidn y reinduccion de la Entidad.

Copia del resultado de la evaluacién, debera ser entregada al Empleado
Provisional, e incluida junto con los demas documentos en la carpeta o
expediente que integra el Portafolic de Evidencias. Este deberd
mantenerse en la dependencia de crigen y bajo la custodia del Superior
Inmediato (evaluador), como parte del archivo de gestion, con el proposito
de estar disponible para ser tenida en cuenta en la Evaluacidn Anual de
Gestion por Dependencias a cargo de Control Interno.

e Que los resultados obtenidos determinen la necesidad de establecer
un Plan de Mejoramiento: Se utilizara el formato previsto para el mismo,
segln corresponda y se diligenciara el Portafolio de Plan de Mejoramiento
— Componente Laboral c Componente Comportamental, de acuerdo a cada
caso.

Se deberan realizar los seguimientos respectivos por parte del Superior
inmediato a fin motivar un mejor desempefio y propiciar el desarrollo o
afianzamiento de las competencias deseables en el equipo de trabajo.

Por su parte Talento Humano, en el marco de los procesos de induccion y
reinduccién, disefiara, implementara o hard uso de estrategias de
entrenamiento en el puesto de trabajo o generard espacios de
fortalecimiento institucional, en apoyo a los planes de mejoramiento y
desempeifio laboral de los empleados.

e Que se requieran mejoras al Sistema: Se remitirdn las observaciones
respectivas al Departamento Administrativo del Servicio Civil, para su
revisién y de acuerdo a la pertinencia y validacion de las mismas, se
actualizard la Versidon de los Instrumentos o del Protocolo segin
corresponda y se realizard la publicacidn y actualizacion respectiva.

29




1182 7 1 MAR 2017

Xl. ANEXOS

1. ANEXO 1. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

2. ANEXO 2. MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE ADOPCION DEL SISTEMA

3. ANEXO 2. SER SERVIDOR PUBLICO DISTRITAL, UNA OPORTUNIDAD PARA
HACER DE ESTA, UNA MEJOR CIUDAD (Anexo para ser enfregado o socializado
con el Empleado Provisional)

4. ANEXO 3. VERBOS SUGERIDOS

5. ANEXO 5. UN POCO DE PEDAGOGIA
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ANEXO 1,
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marrmonn pamnRYoeo dol Servcn G
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Version: 1

.Vigencia: Diciembre de 201§

RESPONSABLES:DEL'PROCESO - v s

ROL

'SUPERIOR INMEDIATO

EMPLEADD PROVISICNAL

NOMBRE
EMPLED
DENOMINACION
CGDIGO / GRADO
DEPENDENCIA : . .
T LR CTERMINOS DE LA EVALURCION R
PERIODO DE EVALUACION FORMULACION
FECHAS FECHA
l |

“PROPOSITO PRINCIPAL DELEMPLEC

., PLAN DE TRABAIQ - COMPONENTE LABORAL

ENTREGABLE 1.
[PRODUCYD O RESULTADO ESPERADO}

ACTIVIDADES A

DESARROLLAR ENTREGABLE

CRITERIOS DE VALORACIGN DEL

VALORACION

VALORACION
PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE SEMESTRE

definidas en fa formulacion

Cumple con las caracteristicas

Cumple con los tiempos de
entrega previstos

calidad requeridas (normas,
dimi |

Cumple con las condiciones de

ENTE DEFINIDO

ENTREGAB 1.- PRODUCTO O RESULTABO AJUSTABC

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

REFRENDACION Y FECHA DEL AJUSTE | DIA |

[mes|  [afo]

FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL

NOMBRE ¥ FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATC

Incumplimiento’ "

GESTION Y SEGUN LOS CRITERIOS SENALADOS, EL ENTREGABLE ACREDITA:

. Incumplimiento”
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v 2 VALORACION'] VALORACION
' (PROD ENTREGABLE 2'5 cnpoy | ACTIVIDADES A DESARROLLAR CR’TER'OiS_EER\;ngi:GON DEL PRIMER | SZGUNDOC
UCTO O RESULTAD! P ) SEMESTRE SEMESTRE

Cumple con {as caracteristicas
definidas en |z formulacién

Cumple con los tiempos de
entrega previstos

Cumple con las condiciones de
calidad requeridas [normas,
Lo e e s oo | procedimientos,protocelos..)
DILIGENCIAR SOLO EN CASQ.DE AJUSTE.QO CAMBIO.EN EL ENTREGABLE.INICIALMENTE D
ENTREGABLE 2. - PRODUCTO 0 RESULTADO ATUSTADO ACTH/IDADES A DESARROLLAR

REFRENDACION Y FECHA DELAJUSTE | DIA | |MES| | ANO |

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL
DE ACUERDO A LA VALORACION DE LA GESTION Y SEGUN LOS CRITERIOS SENALADOS, EL ENTREGABLE ACREDITA:

“‘Plenocumplimients’  Incumplimiento .

“Plens cumiplimiento Cumplii;hiehtojparéiél' “+IREGmplifTants

VALORACION Y VALGRACION

|
(PROD EQEEGAL?:ED;. ccpEraDy) | ACTIVIDADES A DESARROLLAR CR'TER'OS;IETER\;Z;%ZE‘C’ON oEL PRIMER | SEGUNDG
LCTo U ) SEMESTRE | SEMESTRE

K|

Cumple con |as caracteristicas -
definidas en la formulacién

Curmnple conios tiempos de
entrega previstos

Cumple con las condiciones de
calidad requeridas (normas,

| procedimientos,protacolos... :
ENELENTREGABLEINICIAEMENTE DEFINIDO

 DILIGENCIAR SOLO EN:CASO.DE AIUSTE O CAMBI

ENTREGABLE 3. - PRODUCTO O RESULTADO AJUSTADO _ ACTIVIDADES A DESARROLLAR
REFRENDACION Y FECHA DELASUSTE | pIA| | MEs| ~ [ANO]
NOMBSRE Y FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL

DE ACUERDO A LA VALORACION DE LA GESTIG TERIOS SENALADOS, EL ENTREGABLE ACREDITA:
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: VALORACION | VALORACION
ENTREGABLE 4. CRITERIOS DE VALORACION DEL
ACTIVIDADES A DESARROLLIAR PRIMER SEGUNDO
{PRODUCTO O RESULTADO ESPERADO} ENTREGABLE SEMESTRE | SEMESTRE

- P

Curnple con las caracteristicas
definidas en |z formulacién

Cumple con los tiempos de
entrega previstos

Cumple con las condiciones de
calidad requeridas {normas,

i rocedimientos, protocelos...
» AR SOLD ASO DEA O CANIBIO REGAR A ¥ DO

ENTREGABLE 4. - PRODUCTO O RESULTADO AJUSTADO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
REFRENDACION Y FECHA DELAJUSTE | DIA| | MEs | [ afio |
NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL

DE ACUERDO A LA VALORACION DE LA GESTION Y SEGUN LOS CRITERIOS SENALADOS, EL ENTREGARBLE ACREDITA:

“Ineumplimients

-Plena cumplimiento -

‘Plerio '_cumplir'n'le'nto Cumplimightb'partial- Incu phmlento

< R 3 .

ENTREGABLES. CAITERIOS DE VALORACIGN DEL | YALORACION | VALORACION
RO ILTADD EsPERADD) | ACTIVIDADES A DESARROLLAR rReshaLe SUMER | SEGUNDO
(PRODUCTO 0 RS SEMESTRE | SEMESTRE

A
Cumple con las caracteristicas

definidas en la formulacién

Cumpie conios tiempos de
entrega previstos

Cumple con las condiciones de
calidad requeridas {normas,

: | _procedimientos,protocolos...

DILIGENCIAR SO0 EN CASO'DE MUSTE O CANIBIO EN EL ENTREG ABLE INECIALWIENTE DEEI

EI\ETREGABLE 5. - PRODUCTO O RESULTADD AIUSTADO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
REFRENDACION Y FECHADELAJUSTE | PIA | |mes| [ afo]
NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL

DE ACUERDO A LA VALORACION DE LA GESTiON Y SEGUN LOS CRITERiOS SENALADOS, EL ENTREGABIE ACREDITA:

Cumplimiento parcial
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TOTAL DE ENTREGABLES PACTADOS O AIUSTADOS EN EL PERIODO
(MINIMO 3 MAXIMO 5)

FIRMA DE SUPERIQOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL
FECHA DE FORMULACION [pia|  [mes| . . [ado]|

Verificados los Entregables pactados, los resultados obtenidos determinan en el
COMPONENTE LABORAL:

SRR ek i BRDE 25 it A B M T ER T il ey Y
os los Entregables pactados, los resultados obtenidos determinan en el

COMPONENTE COMPORTAMENTAL:

NCMBRE Y FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL

oA | | mes| {afo |

Verificados los Entregabl;es pactados, los resultados obtenidos determinan eh el
COMPONNTEBRAL:

Verificados los Entregables pactados, los resultados obtenidos determinan enel

COMPONENTE COMPORTAMENTAL:

NOMBRE ¥ FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL
[Dia ] [mes] [ANO |
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versign: 1

Vigencia: Diciembre de
2016

ROL

NOMBRE

 ACTIVIDADES DESARROLLADAS 'DE DESEMPERO

“|OBSERVACIONES ¥ FECHA DE REGISTRO
L DEENTREGA DE LA'EVIDENCIA- "

“EVIDENCIAS DELENTREGABLE FINAL

PRODUCTO, SERVICIO O RESULTADO

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERIOR [NMEDIATO FIRMA DEL EMPLEARC PROVISIONAL

VALIDACION SEMESTRAL O POR CAMBIO DE SUPERIOR INMEDIATO DIA  MES  ANO

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL

VALIDACION POR FINALIZACION DEL PERIODO

DIA MES ANO
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Codigo: M-CDT-FM-028

Version: 1

Vigencia: Diciembre de

ROL

/RESPONSABLES DEL'PROCESO

2016

NOMBRES

SUPERIOR INMEDIATO

EMPLEADO PROVISIONAL

"CRITERIOS DE e
A ACCIONES DE
VALORACION MEJORAMIENTO SEGUIMIENTO INICIAL SEGUIMIENTO AL FINAL DEL
. El Emplead {A mitad de periodo) 'PERIODO SEMESTRAL
MEJORAMIENTO mpleado...

Cumple con las
caracteristicas
definidas
en laformulacidn

Proyecta y desarrclla las actividades
necesarias para que el Entregabie
satisfaga las condiciones establecidas

enla formulacién

Acepta eincorpora las
recomendaciones ¢ SUgerencias, para
que los avances enla gestion sean
consistentes con las caracteristicas
deseables del Entregable

Cumple conlos
tiempos de entrega
previstos

Crganiza y prioriza las tareas y
actividades a cargo, previendo los
tiempos de entrega y 1as necesidades
del drea de desempefic o &l equipo de
trabajo

Informa oportunamente de las
incidencias o circunstancias que
pudieran afectar los tiempoes de
entrega y plantea alternativas de
solucidn para evitar demoras
Injustificadas

Cumple con las
condiciones de
calidad requeridas
{normas,
procedimientos,
protocoles...)

Consulta permanentemente |2
normatividad y se asegura de contar
con informacién actualizada para que
sus entregables sean confiables y

vigentes

demas herramientas de gestidn para
que sus entregables se ajusten a los
criterios de calidad de la entidad

Tiene en cuenia los procedimientes y

L AVANGE ¥/0 DEL RESULTADO DEL PROCESO
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COMPETENCIA

ACCIONES DE
MEIORAMIENTO
El Empleado...

SEGUIMIENTO AL FINAL DEL
PERIODO SEMESTRAL

SEGUIMIENTO INECIAL
{A mitad de periodo}

Integracionala
cultura

organizacional:
Disposicisn para
aceptar y acatar las
normas, reglamentos y
caracteristicas deia
entidad

Se muestra mas integrado al equipo de
trabajo vy con mayor disposicion para
atender los requerimientos y
necesidades dela entidad y de sus
usuarios internos y externos

Disposicion de
aprendizaje:
Disposicidn para acatar
los linearmientos,
aplicar jos procesos y
procedimientos
definidos en la entidad

Desarrolia su trabajo teniendo en
cuenta los procasos, pracedimientas v
lineamientos institucionales, haciendo

uso efectivo delas herramientas
disponibles y se mantiene actualizado
en los temas gue Impactan su gestién

Capacidad de aporte
ala gestion:
Disposicidn para
entregar a la entidad y
al equipo de trabajo sus

conocimientos,

habllidades y destrezas
para larealizacidon de
fas funciones asignadas

Aporta al equipo detrabajo a partir de
su formacidn, experticia y
conocimientos, es propositive ante
situaciones que requieran desu
intervencion y contribuye al mejor
desempefio de la depandencia o el drea

de trabajo

Disposicion de
servicio:
Demuestra interés por
la atencidn a los
usuarios internosy
externos de |z entidad

Se muestra dispuesto a escuchar al
usuario, atendiendo su solicitud y
brindando la crientacidn que este
requiera, empleanda unlenguaje

respetuoso, acordecon la
responsshilidad del empleo y desu

condicidn deservidor phblico

FIRMA DE SUPERICR INMEDIATO

FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL

SEGUIMIENTO

INICIAL . ipa|  imEs| |aRol|

O DEL RESULTADO DEL PROCESD

FIRMA DE SUPERIOR INMEDIATO

FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL

SEGUIMIENTO AL

.FlNAL DEL PERIODO

‘pa| [mes| [aro]
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Codigo: M-ODT-FM-028

ALCALDIA MAYOR ' ’ ’ o - Version: 1

DEB&E%A’# DC. . . - - —
PUBLICA : . . Vigencia: Diclembre de
Deparomann Adminksralye del Setvicia Civll . 2016
ROL SUPERIOR INMEDIATO EMPLEADO PROVISIONAL
NOMBRE L e : e '
CRITERIOS SEGUIMIENTO INICIAL SEGUIMIENTO FINAL DEL PERIODO
ACCIONES DE MEJORA Cumple con |as caracteristicas definidas en la formulacion

Proyecta y desarroilza las
actividades necesarias
para gue ef Entregeble

satisfaga las condiciones

establecidas enla
formulacién

Acepta eincorpora as
recomendacionegs o
sugerencias, para quelos
avances en la gestion
sean consistentes con las
caracteristicas deseables
del Entregabie
ACCIONES DE MEIORA Cumple con los tiempos de entrega previstos
Organiza y prioriza las
tareas yactividades a
cargo, previende los
tiempos de entrega y las
necesidades del drea de
desempefic ¢ el equipe
detrabajo
Informa oportunamente

delas incidencias o
circunstancias que
pudieran afectar los
tiempos de entrega y
plantea alternativas de
solucién para evitar . : :
ACCIONES DE MEIORA | Cumple con las condiciones de calidad... {normas, procedimientos, protocolos...)

Consulta
permanentemente la
normatividad y se
asegura de contar cen
informacién actualizada
para que sus entregables

sean confiables v

Tiene en cuenta los
procedimientos y dernds
herramientas de gestidn
para quesus entregables
Seajusten a los criterios
de calidad de ia entidad
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ALCALDIA MAYOR Version: 1
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SERARRIRRE Vigencia: Diciembre de

Tuppramenn Adminkiatro dal Sorvicla CvE

. 2016
ROL SUPERIOR INMEDIATO EMPLEADO PROVISIONAL
NOMBRE = -
CRITERIOS SEGUIMIENTO INICIAL SEGUIMIENTO FINAL DEL PERIODO
ACCIONES DE MEJORA integracidn a la cultura organizacicnal: Disposicion para aceptar y acatar las normas,

reglamentos y caracteristicas de la entidad

Se muestra mas integrado al
equipo de frabajo y con
mayor disposicién para

atender los requerimientos y

necesidades de la entidad y

de sus usuarios internos y
externos

Disposicion de aprendizaje: Disposicién parz acatar los lineamientos, aplicar los

A NES DE MEJORA . .
ceio © procesos y procedimientos definidos en la entidad

Desarrolla su trabajo
teniendo en cuenta los
procesos, procedimientos y
lineamientos
institucionsles, haciendo
uso efectivo de las
herramientas disponibies y
se mantiene actualizado en
los temas gue impactan su
gestién

ACCIONES DE MEJORA Capacidaddeaporteala geétic’:n: Disposicidn parz entregar a la entidad y af equipo de

trabajo sus ccnocimientos, habilidades y destrezas para |z realizacion de las funciones
Aporta al equipo de trabajo ’ i : :

a partir de su formacidn,
experticia y conocimientes,
es propositivo ante
situaciones que reggieran
de su intervencién y
contribuye al mejor
desempefio de la
dependencia o el drea de
trabajo

Disposicién de servicio: Demuestra interés por la atencién & los usuarios
ACCIONES DE MEJORA

internos y externos de |z entidad
Se muestra dispuesto a )
escuchar al usuario,
atendiendo su solicitud y
brindando |z orientacicn
que este reguiera,
empieando un lenguaje
res petuoso, acorde con la
responsabilidad del emples
v de su condicién de
servidor publico
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MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE ADOPCION DEL SISTEMA
RESOLUCION N° DEL

"Por medio de la cual se adopta el Sistema de Evaluacién de la Gestion para Empleados
Pravisionales”

EL (LA) NOMINADOR BEL ENTIDAD

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 489 de 1998
y la Ley 908 de 2004,

CONSIDERANDOQ

Que |a Ley 87 de 1993 conmina a las Entidades para que en el marco del Sistema de Control [nterno,
se implementen métodos de evaluacidn que contribuyan a fortalecer la gestion institucional y con
ello, la prestacidn del servicio.

Que la Ley 489 de 1998, establece que en cumplimiento de los principios de la funcién plbiica, se
debe evaluar el desempenfio de las entidades el cual es concomitante y derivado de la gestion de tos
servidores plblicos, guienes estan llamados a responder y demostrar los resultados de su propio
desempefio y su aporte a la gestion institucional y con ello &l logro de los fines def Estado.

Que a Ley 909 de 2004, sefiala en el marco de los principios de la funcidn pablica gue la
responsabilidad de los servidores publicos, sin distingo del tipo de vinculacion, debera concretarse a
través de instrumentos de evaluacién, con miras al iogro de la satisfaccién de los intereses generales
y la efectiva prestacion det servicio.

Que la NTCGP 1000 establece en el Numeral 6.2.2, que es necesario “deferminar la competencia
necesaria de los servidores piblicos y/o particulares que efercen funciones ptblicas o que realizan
trabajos que afectan la conformidad con los requisitos del producto y/o servicio” y “evaluar las
acciones tomadas, en términos de su efecto sobre fa eficacia, eficiencia o efectividad del Sistema de
Gestidn de fa Calidad de la entidad” (Numeral 6.2.2., literales a y ¢)

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica en apartes del concepto 20166000016871
de 2016 ha indicado, “...la evaluacion de la gestion instifucional o del desempefio laboral debe
hacerse independientemente del tipo de vinculacion que tenga el personal en su organizacion”.

Que [a Comision Nacional del Servicio Civil en concepto 02-17189 radicado 02-2008-30200 ha
sefialado, “Ante esta situacién es innegable que la evaluacion de la gestion institucional o del
desempefic laboral no estd sufeta al tipo de vinculacion que ostente el empleado, ya que la
responsabilidad social es inherente al servicio pliblico y al marco normativo que regula su ejercicio
no prevé ningiin tipo de excepcién sobre el seguimiento o la valoracion de los resulfados, el
cumplimiento de sus deberes y su desempefio laboral”

42

2 1 MAR 201



(182 271 MAR 2017

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE
ARTICULO 1°=: Adoptar el Sistema de Evaluacién de la Gestién para Empleados Provisionales cuya
estructura, desarrollo vy procedimiento han sido definidos por el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital, juntoc con el Protocolo del mismo nombre, el cual hace parte integral de [a
presente Resolucién y determina su implementacion y ejecucion.

ARTICULO 2°-: La adopcién y aplicacion de este Sistema de gestién, no otorga derechos de carrera
o de permanencia en el servicio, ni habilita el acceso a encargos ¢ incentivos.

ARTICULO 3°-: La implementacién de esta herramienta de gestion se iniciara en los términos
definidos en el Protocolo de Evaluacion de la Gestidn para Empleados Provisionales.
Dada en Bogota, D.C., con fecha

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

NOMINADOR(A)
Cargo
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Ser SERVIDOR PUBLICO DISTR[TAL,
una oportunidad para hacer de esta, una Mejor Ciudad

A continuacién encontrara la descripcion de las Competencias Comportamentales que han
sido incorporadas a la Evaluacion de la Gestion de Empleados Provisionales.

Es importante que conozca, desarrolle e incorpore las conductas que caracterizan cada
competencia, ya que ellas describen la capacidad de adaptabilidad al entorno laboral,
fomentan el trabajo en equipo, permiten en el marco de la complementariedad, incorporar
e intercambiar nuevos conocimientos y mejores praclicas, en procura de la construccion de
un nuevo valor de lo publico en el &mbito distrital, todo esto, con el fin de prestar un mejor
servicio a los usuarios internos y externos de cada entidad.

COMPETENCIAS:

¢ Disposicién
de

o integracidn a
la cultura _
organizacional -

o Capacidad
de aporte a
la gestién

¢ Disposicion
de Servicio

fmagen creacion propia

INTEGRACION A LA CULTURA ORGANIZACIONAL:
Disposicion para aceptar y acatar las normas, reglamentos y caracteristicas de la entidad

v" Su actitud le permite integrarse al equipo de trabajo al reconocer los avances, logros
y desarrollos alcanzados por la entidad

v" Cumple con la reglamentacion de horario establecida

v" Cuando la necesidad del servicio lo amerita, se muestra dispuesto a participar de
las actividades extensivas requeridas per la entidad
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DISPOSICION DE APRENDIZAJE:

Disposicién para acatar los lineamientos, aplicar los procesos y procedimientos definidos
en la entidad

¥ Muestra interés por conocer y aplicar los procesos y procedimientos establecidos
en la entidad

v Se muestra dispuesto a aprender sobre el manejo de los aplicativos, herramientas
ofimaticas o de otro tipo con gue cuenta la entidad y dar el uso adecuado a las
mismas

v Se mantiene actualizado en las normas, decretos, protocolos y demas lineamientos
o instrucciones necesarias para su adecuado desempefio laboral

CAPACIDAD DE APORTE A LA GESTION:

Disposicién para eniregar a la entidad y al equipo de trabajo sus conocimientos, habilidades
y destrezas para la realizacién de las funciones asignadas

v Participa activamente en el equipo de trabajo aporiando sus conocimientos en ios
temas de competencia del equipo o area de trabajo

v Se muestra dispuesto a ensefiar las técnicas y estrategias que conoce y gue podrian
contribuir a la gestién institucional

v Es propositivo ante las oportunidades de mejora de fa gestion y los retos
institucionales

DISPOSICION DE SERVICIO:
Demuesira interés por la atencién a los usuarios internos y externos de |a entidad

v Su actitud es receptiva respecto de los lineamientos e instrucciones impartidas por
el superior inmediato

v Se muestra dispuesto a atender y dar respuesta a las necesidades, requerimientos,
solicitudes e inquietudes de los usuarios internos y externos de la entidad

v Es respetuoso en el lenguaje y frato al usuario, porque comprende que de su propio
comportamiento depende el trato y el comportamiento
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VERBOS SUGERIDOS
(Recuerde que los entregables deben ser realizables, medibles, cuantificables, verificables, deben

1182 9

i &

estar asociados al propésito principal del empleo v a ia competencia del servidor segun el nivel

ABSOLVER
ACCESAR
ACREDITAR
ACTIVAR
ACTUALIZAR
ADAPTAR
ADECUAR
ADMINISTRAR
AMPLIAR
ANALIZAR
APLICAR
ARGUMENTAR
ARMONIZAR
ATENDER
AUDITAR
CALIFICAR
CAPACITAR
CARACTERIZAR
CATEGORIZAR
CENSAR
CERTIFICAR
CLASIFICAR
CONCEPTUALIZAR
CONCERTAR
CONCILIAR
CONCRETAR
CONDUCIR
CONECTAR
CONFIGURAR
CONFORMAR
CONSTATAR
CONSTITUIR
CONSTRUIR
CONTABILIZAR

ocupacional al que pertenezca)

CONTESTAR
CONTROLAR
CONVOCAR
COORDINAR
CORRELACIONAR
CORROBORAR
CONSTATAR
COSTEAR
COTIZAR
CREAR
CUALIFICAR
CUANTIFICAR
CUSTODIAR
DESARROLLAR
DETECTAR
DIAGNOSTICAR
DIGITALIZAR
DISENAR
DISTRIBUIR
DIVULGAR
DOCUMENTAR
DOTAR

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

IMPLEMENTAR
INCORPCRAR
INCREMENTAR
INGRESAR
INSTITUCIONALIZAR
INVENTARIAR
INVESTIGAR
JERARQUIZAR
MANTENER
MODIFICAR
OPTIMIZAR
ORDENAR
ORGANIZAR
PARAMETRIZAR
PLANEAR
PRESENTAR
PRESUPUESTAR
PRODUCIR
PROGRAMAR
PROYECTAR
PUBLICAR
PUBLICITAR
RECAUDAR
RECEPCIONAR
RECOLECTAR
RECOPILAR
REGISTRAR
REGLAMENTAR
REPRODUCIR
SECCIONAR
SELECCIONAR
SISTEMATIZAR
VALIDAR
VERIFICAR
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Bienvenida al Empleado Provisional,
Induccidn, entrega de las funciones
a realizar, ubicacion y
entrenamiento en el puesto de
trabajo. Socializacion de las
Competencias

Formulacidn del
Plan de Trabajo,
incluidos los Entregables
(minimo 3 y mdximo 5) y el
componente comportamental

i1 82

Inicio del proceso de
Evaluacién. Identificacién de
las expectativas y de los
entregables que requiere la

Entidad

,/"‘““\\ //‘"‘“‘“\‘
; - '
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La fermulacién debe hacerse entfre el
1° y el 28 de febrero de cada afio o
dentro de los 30 dias calendario
siguientes a la adopcidn del sistema o
de la vinculacidn del Empleado
Provisional, con una proyeccién anual o
por el tiempo faltante para la
finalizacion del periodo

Seguimiento... implica el
acompafiamiento a lo largo del periodo
de evaluacidon y durante este tiempo,
se deberd orientar el desempefio del
servidor, propiciar el desarrollo de las
competencias, el cumplimiento de las
funciones y de los enfregables
formulados

Construccion del Portafelio de Evidencias:
Sustenta el desempefio y garantiza la objetividad del proceso.
Es responsabilidad del Superior Inmediato y del Empleado
Provisional
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Valoracidn de la Gestidn

Se verificard la Gestién a partir de los Criterios preestablecidos y se valoraré el
nivel de cumplimiento segin lo documentado en el Portafolio
v 8I
v NO
v PARCIAL
El Sistema generard automdticamente el consolidado y segin el resultado,
serd necesario o no, suscribir el Plan de Mejoramiento, este se
establecerd respecto de los componentes que requieran una mejora en la
gestién tanto laboral como comportamental

La Valoracién de la Gestidén
sustentada en los Portafolios de
Evidencias... incluye dos valoraciones
semestrales que se realizardn dentro
de los primeros 15 dias hdbiles de los
meses de agosto y febrero segiin
corresponda.
El sequimiento y la valoracién de la
gestién, servirdn para orientar el
desempefio, el desarrollo de las
competencias, el cumplimiento de las
funciones y de los entregables
formulados
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El Sistema indicard en la
Valoracidn de la Gestidn,
si el Empleado Provisional debe o no
suscribir el Plan de Mejoramiento, para
ello se empleardn los formatos definidos
por el Sistema, incluidos los portafolios
laborales o comportamentales, segtin
corresponda

Las acciones de mejora han
sido predefinidas y serdn
valoradas a través de dos (2)
seguimientos a lo largo del
periodo

Esta Evaluacién una vez adoptada
por la Entidad, se aplicard de
acuerdo con el presente Protocolo,
en los Instrumentos que hacen
parte integral de este Sistemay
por el tiempo de su vigencia

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital,
prestard la asesorfa y el acompafiamiento requerido para la
implementacion de este Sistema
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