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ADMINISTRACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

CODIGO PROCESO VERSION SCaoeoneg”
PR-TH-04 GESTION DE RECURSOS HUMANOS 3.0 Desarrolio Urbano
1 OBJETIVO

Gestionar la herramienta que soporta a la evaluacién del desempefio efectuadas por los evaluadores
al personal de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocién del Instituto de Desarrolio
Urbano.

2 ALCANCE

Las actividades de Evaluacion del Desempefio Laboral anual u ordinaria, se originan con la
publicacién de la circular para la entrega oportuna la herramienta dentro de las fechas contempladas
en la normatividad vigente, y finaliza con la elaboracién del informe que consolida el producto
generado por las evaluaciones de desempefio y la evaluaciéon de periodo de prueba inicia con la
fijacion de los compromisos una vez posesionado y finaliza con evaluacién final del periodo de
prueba y posterior envio a la Comisién Nacional del Servicio Civil para su inscripcién en carrera

administrativa.

3 MARCO NORMATIVO

e Constitucién Politica de Colombia. Articulo 130. “...Habra una Comision Nacional del Servicio Civil
responsable de la administracion y vigilancia de las carreras de los servidores publicos, excepcidn
hecha de las que tengan caracter especial’.

e Ley 1476 de Enero 18 de 2011, Expedida por el Congreso de la Republica, “Por la cual se expide
el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

e Ley 909 de Septiembre 23 de 2004, Expedida por el Congreso de la Republica, “Por la cual se
expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones”. Articulo 11. “...Funciones de la Comisién Nacional del Servicio Civil
relacionadas con la responsabilidad de la administracién de la carrera administrativa”. Articulo 12.
“...Funciones de la Comisién Nacional del Servicio Civil relacionadas con la vigilancia de la
aplicacion de las normas sobre carrera administrativa®. Titulo VI. “...De la capacitacion y de la
evaluacion del desempeno”. Capitulo il. “...De los principios que orientan la permanencia en el
servicio y de la evaluaciéon del desempefio”. Articulos 37 al 40.

e Decreto 4485 de Noviembre 18 de 2009, Expedido por la Presidencia de la Republica, “Por medio

‘ de la cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica”.

e Decreto 2539 de Julio 22 de 2005, Expedido por la Presidencia de la Republica. “Por el cual se

establecen las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos

niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005".
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Decreto 1599 de Mayo 20 de 2005, Expedido por la Presidencia de la Republica, “Por el cual se
adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano”.

Decreto 760 de Marzo 17 de 2005, Expedido por la Presidencia de la Republica, “Por el cual se
establece el procedimiento que debe surtirse ante y por la Comisién Nacional del Servicio Civil
para el cumplimiento de sus funciones”. Titulo VIl. “Procedimiento para la notificacion de la
calificacién de los empleados de carrera”. Articulos 33 al 43.

Decreto 785 de Marzo 13 de 2005, Expedido por la Presidencia de la Republica, “Por el cual se
establece el sistema de nomenclatura y clasificaciéon de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de
2004".

Acuerdo 294 de Noviembre 22 de 2012, Expedido por la Comisién Nacional del Servicio Civil “ Por
la cual se modifica parcialmente los Acuerdos 137 de 2010 y el 159 de 2011”.

Acuerdo 176 de Septiembre 11 de 2012, Expedido por la Comisién Nacional de Servicio Civil, “Por
la cual se modifica parcialmente el Acuerdo 137 del 14 de enero de 2010 y se dictan otras
disposiciones”.

Acuerdo 159 del 6 de Mayo de 2011, Expedido por la Comisiéon Nacional del Servicio Civil, “Por la
cual se reglamente la conformacion, organizacién y uso de lista de elegibles y del Banco Nacional
de Lista de Elegibles para las entidades del Sistema General de Carrera Administrativa, a las que
les aplica Ley 909 de 2004".

Acuerdo 138 de Enero 14 de 2010, Expedida por la Comisiéon Nacional del Servicio Civil, “Por el
cual se establecen los criterios técnicos y legales que fundamentan el Sistema de Evaluacion del
Desempefio Laboral de los empleados de carrera y en periodo de prueba y se determinan los
elementos minimos para el desarrollo de Sistemas de Evaluacion del Desempefio Laboral
Propios”.

Acuerdo 137 de Enero 14 de 2010, Expedida por la Comision Nacional del Servicio Civil, “Por el
cual se establece el sistema tipo de evaluaciéon del Desempefio Laboral de los empleados de
carrera administrativa y periodo de pruebas”.

Resolucion mediante la cual se adoptan los factores y criterios para acceder al nivel sobresaliente
en el sistema tipo de evaluacion del Desempefio Laboral de la vigencia respectiva.

TERMINOS Y DEFINICIONES

e IDU: Instituto de Desarrolio Urbano.
e STRH: Subdireccion Técnica de Recursos Humanos.

e CNSC: Comision Nacional del Servicio Civil.
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e EDL: Evaluacion del Desempefio Laboral.

e Competencia: Las competencias son las capacidades de poner en operacion los diferentes
conocimientos, habilidades, pensamientos, caracter y valores de manera integral en las
diferentes interacciones que tienen los seres humanos para la vida en el ambito personal y
faboral.

e Compromiso Laboral: Son los productos y resultados finales en donde se valora la
complejidad, relevancia para la gestiéon y su aporte de metas a la dependencia, proyectandose
para que se desarrollen a lo largo de todo el periodo de evaluacién; siendo razonables en
cuanto a las herramientas disponibles, las competencias del evaluado y posibilidad de su
realizacion, todo lo anterior armonizados con el manual especifico de funciones vy
competencias laborales segun el empleo que ejerce el evaluado.

e Compromiso Comportamental: Son los acuerdos relacionados con las conducta vy
comportamientos que deben poseer y demostrar el servidor publico en el ejercicio de su labor
encaminada al mejoramiento individual que se reflejara en la gestion institucional.

e Evidencia: Es la prueba que permiten emitir juicios objetivos del desempefio del servidor,
respecto de los compromisos fijados. Se basa en la ejecucion de los compromisos, incluye los
logros, avances obtenidos, su cumplimiento o incumplimiento, documenta las dificultades o
circunstancias que inciden en el proceso.

e Evaluacion de Desempeiio: Es una herramienta de gestion que con base en juicios objetivos
sobre la conducta, las competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas
institucionales de los empleados de carrera y en periodo de prueba en el desemperio de sus
respectivos cargos, busca valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamenten su
permanencia y desarrollo en el servicio.

e Acceso al Nivel Sobresaliente: El evaluado accede al nivel sobresaliente cuando haya

: alcanzado una calificacién de 95% o mas de la escala de cumplimiento de los compromisos
laborales y demuestre que genero un valor agregado de acuerdo a la siguiente distribucion :
entre 95% y 99% debera certificar el cumplimiento de 2 factores del nivel sobresaliente y si
obtiene el 100% debera certificar el cumplimiento de un (1) factor de acuerdo con la
resolucién que expide anualmente para adoptar los factores y criterios para acceder al nivel
sobresaliente en el sistema tipo de evaluacién del Desemperio Laboral.

« Escala de Cumplimiento de los Compromisos laborales ; De acuerdo al cumplimiento de

los compromisos laborales se asigna un valor porcentual con los siguientes intervalos:

1. Nivel destacado : de 90% a 100%
2. Nivel satisfactorio: de 66% a 89%
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3. Nivel no satisfactorio: menor o igual al 65%

e N. A.: No Aplica.

POLITICAS OPERACIONALES

Aplicar el sistema de evaluacion a los funcionarios de carrera administrativa y/o libre
nombramiento y remocion, de acuerdo con las directrices de la Comisién Nacional del Servicio
Civil y el marco normativo vigente.

La calificacion definitiva anual, en periodo de prueba o la extraordinaria se notificara
personalmente dentro de los dos dias siguientes a la fecha que se produzca.

RESPONSABILIDADES

El Subdirector(a) Técnico(a) de Recursos Humanos es responsable por gestionar el desarrollo del
procedimiento de la ADMINISTRACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL.

Los Jefes como evaluadores de cada area de la entidad, son responsables del seguimiento y
cumplimiento permanente a la Evaluacion del Desempefio laboral de los servidores a su cargo
dentro de los plazos establecidos del periodo a evaluar, teniendo en cuenta el tipo de evaluacion
para formular los correctivos y recomendaciones que se requieren para el mejoramiento de su
desempefio, a través de las retroalimentaciones definidas de acuerdo con el marco normativo
vigente. Asi mismo, los funcionarios evaluados son responsables del cumplimiento de la
evaluacién de desempefio.

Los funcionarios de carrera Administrativa y de libre nombramieﬁto y remocion objeto de la
evaluacién del desempefio, son responsables junto con los evaluadores de fijar los compromisos
laborales al inicio de cada vigencia, y del cumplimiento en el seguimiento de los mismos de

acuerdo con la normatividad vigente.

FLUJOGRAMA

Diagrama
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CODIGO: PROCESO VERSION ey

s

PR-TH-04 GESTION DE RECURSOS HUMANOS 30 Desarrollo Urbane
! N L - RESPONSABLES TEMPO .
. A - CARGO FORMATOS PUNTO DE .

. VD, . isi . _UNIDAD AC]

No. | AcTVIDAD hresspy | Comisiénde se6e RESPONSABLE REGISTROS CONTROL OBSERVACIONES
Personal . {Hr) -
Inicio . :

,,,,,,,,,, ——————— - - —e et o — e e e —_— e . B U0 VS
f \ . f

1 ¢Esuma de anual  ordinaria? H : Evaluador NA |

e i T i T I Circular ;ue recverda a los e\ra]t}éﬁt{s——y 'e.va-hn;-dores sobre el
i i ! i i ‘ desarrollo de la Evaluacion del Desempefio Laboral en el IDU.

2 \Elaborar circular que informa acerca de fa realizacion de ia; |  Profesional Universitario 200 i . Una vez revisado el contenido de fa circular por parte del Subdirector|
1Evaluacén del Desempefio laboral en ef IDU, ) ! | . | H Técnico de Recursos Humanos y el Director Técnico Administrativo y
| 1 : ! i ' Financlero, se envia a la Subdireccion General de Gestion)
. R . i N i Corporativa para la frma.

‘ , : S S -
'Firmar la circutar que recuerda a los evaluados y evaluadores sobrel| ' " Subdirector General de 450 ‘ ’
el desarroflo de la Evaluacion del Desempefio laboral en el (DU, ! ' Gestion Corporativa - ' ;
[ . O o .. Y R b R o e N
: | ’
4 'Publicar la Circutar al interior de la entidad. ‘ Profesional Universitario 025 ‘ : {a pubticacion a circutar para los evaluados y evaluadores.
i . I "7 {Formato Informacion ] T
' iGeneral y Acuerdo de Estos se deben efectuar a mas tardar el 15 de febrero de cada afio,
. Evaluador ‘Compromisos i con e fin de reafizar el respectivo seguimiento durante fa misma y su
' ¥ 850 ‘Labanales, o el vigente | posterior evatuacion.
i : Evaluados ‘que haga sus veces | El formato de concertacion de compromisos laborales se frma en|
. : '(consultar en la ! constancia por parte del evaluado y el (los) evatuador (es).
' : “intranet). '
:
' Evaluados
s .
: 1
- - R - - g [ [, - e
| . f El evaluado presenta renuecia frente a la firma del formulario, por fo
. i tanto el evaluador debera dejar constancia del hecho y solictar la
I firma de un testigo de la misma area a la que pertenece el evaluado,
7 resertar recursc ante la Comision de Personai de fa entidad, por la Evaluados ! ! de no haberlo a un servidor de la dependercia cercana.
idad de los. ' por el jefe inmediato. ! | | Elrecurso se debe presentar a los 5 dias siguientes a la fijacion.
' ' ) La no fijacién de los compromisos determinara que al conclur el
. | periodo, el empleado obtuvo al menos calificacion en el porcentaje|
! ‘ minimo de satisfactorio.
IR - [ - e - - 4 O _.§... B = Lo I —
8 ‘E Juar el - 10 por el f " - Comnision de Personal de l i Se debe definir el recurso en un plazo maximo de 15 dias calendario
valar el recurso interpuesta por el funcionario ' la entidad . ! contados a partir de ia fecha de redicacién del recurso.
. X i
T, —— [ . e . | : S -
i
' - ; 4
9 La Comisién de Personal estd de acuerdo con fa reciamacion? |Comisién de Pecsonal de ! '
. fa entidad i '
4 i “
10 Asumir lfzs compromisos en los términos y condiciones previamente Evaluador
establecidos. .
. :
: ‘ ‘ ;
11 -Ajustar los compromisos por parte dei evaksador. ' Evahados H
: i
i
— - e — : L - —1 : .
' ‘ Formato Informacion
; i |General y Acuerdo de
12 :Firmar los compromisos pactados con ef evaiuador . i Evaluados iCompromisos Laborales,
: . ' I ‘o el vigente que haga
: ! ! {sus veces
1 ] - - - —
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CODIGO: PROCESO VERSION ey
et
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. - . ~RESPONSABLES TiEMP o B i ”
. - CARGO " FORMATOS / PUNTO DE g :
No. ACTIVIDAD : - isidnde | - UNIDAD T
. : STRH iopu |- Comisiengs il resronsame | U REGISTROS CONTROL \OBSERVACIONES
; Personal ’ {He} : .
‘ V
;"r:f:y'";‘mz’"’:e f Cada una de las 4reas envia a ks STRH el original de los formatos de|
13 tRemti los documenios a ta STRH. para su custodia. Evaluador 134 \Compromisos ) s CompromIsos. El evaluadt_: Y el evaluador, deben armar cq(?a uw
) ‘Laborales, o el vigerte | su propia carpeta y archivar el formato de concertacion de
. que haga ;us weces, ! compromiscs laborales..
Fo-de - e o e — ————— B e e
! : i . ! Dentro de la revision se cbservan las fechas del periodo de
i N X N : 1 . evaluacion, fiimas, la sumatoria de los de jmi
Consolidar s compromisos de fas ai ! . L N g
14 | P te dil feas para revisar que se; i Profesional Universitario ;;g::;f:dg:mameme pactado sea igual a 100%, que los compromisos comportamentales,
| H | 1 correspondan al nivel jerarquico del evaluado, y verificar que todos
! i l los formatos se it
e : T i - T -
H ! : Formato Informacién
1 ! -General y Acuerdo de .
15 LAcchivar los formatos de concertacién de objetivos. rofesionat Universitario 017 ‘Compromisos
i P Laborales, o el vigente i
L . que haga sus veces. |
S R b LN T - : —— - - s e ——— — 1 - S e
16 1458 van @ efectuar cambios a ion de ! | Evalu/lados NA !
slaborales de la vigencia?. . { vio T H
i | | Evaluador
e - . - R - - - - B - JRE—
' | ! Formato informacion ;
17 |Efectuar cambios a la corcertacion de compromisos laborales de la‘ Evalyl;idos 8.50 g:’r;epr’a;:‘i:ﬁ:erdo de } Los ajustes que se realizan a fos compromisos fijlados se pueden)
[ " . I :
{uigencia ‘ : Evatuador ‘Laborales, o el vigente consultar en el articulo 10 del Acuerdo 137 del 2010 de ka CNSC.
1 : . ‘que haga sus veces. !
e T S (N o — - - .- - - . i e |
. ! ! . ! ta evidencias deben ser archivadas en la carpeta de cada|
' . . : " funcionario.
: t ' . -Formato I
; ! —— ] : : G‘;"r:a‘,’y";:g‘f;:;e En el caso de o ser cafficado el evaluado debe solitar por escrito
18 IRegistrar y evatuar las evidencias presentadas por el evaluado. : ' | Evaluador Compromisos la realizacién de ?a [msma al evakador, dentro de los 5 dias
1 : . ILaborales, o &l vigente siguientes al vencimierto det plazo previsto para evahar o a la
f : . ‘ Ique haga 'sus veces. ocurrencra def hecho que la motiva. De no atenderse la solicitud de;
1 i H ! ! ) cafificacion de la evaluacién semestral se entiende por “satisfactoria”)
! | ! 1 0 en el porcentaje minimo.
U 4 U N e - BN ——— O e e e ]
' { I 1 ! Farmato Informacién Corresponde a la evaluacion que debera efectuar el evaluador entre|
i | v . {General y Acuerdo de el 1 de febrero y el 31 de julio de cada afio, y que se realizard a mas|
{Efectuar la primera Evaluacién parcial semestral def Desempedio| C 1 ! 4 tardar e 15 de agosto. La evaluacién obtenida debers ser
18 1 : 1 Evaluador 850 Compromises Laborales, . . "
Laboral. i N [ ente que haga comunicada al evaluado, a través de una copia de fa evaluacion k.
l ' | [ vegces 9 9 cual sera femada por el evaiuado, contra esta evaluacion no procede|
H I SRR R e I , fecurso alguno - - A
| , :
. 1 : '
20 !Remit los documentos a ta STRH, para su custodia. Lj i | Evaluador !
|
i i ; !
1 I
——— e e e e ] - e M el
x | 1
. : 1
l { I i "
+Se requiera realizar na avaiiacion aventual? | E"ay‘,‘:""’ NA Consuitar el numerat 8.3 del articulo & del Acuerdo 137 de 2010 de la
i Evaluados | CNSC
S S S S
: . En el caso de no ser caffficado ef evaluado debe solicitar por escrito|
' : la realizacin de la misma al evatuador, dertro de los § dias|
2 iRealizar la de las descritas en, Evaluador . siguentes al vencimisnto del ptazo previsto para evakar o a la
1 normatividad vigente. : . ocurrencia del hecho que la motiva. De no atenderse fa sobctud de|
. V ! calificacion de la evatuacion semestral se entiende por “satisfactoria”
. . R . . L R | _enelporcentale miimo. L
. iFormato Informacion
2 ‘Registrar y evaluar las evidencias presentadas por el evaluado para! E\rah;lador gneval y_Acuerdo de |
lel segurxio periodo. | o mpromisos !
X 1 Evaluades Laborales, o el vigente 1
H , que haga sus veces. |
.i_, S ———— e — P ST s e e e mmeme — o — - - e e e e s e e e -
. Corresponde a Ja evakiacion que debera efectuar el evaluador entre|
|
I ' ! i el 1 de agosto y el 31 de enero de cada aflo y que se realizara a mas;
i : + ! tardar ef 15 de febrero; en esta evakiacion solo deberan ser tenidas|
i ‘: § en cuerta las evidencias refacionadas con lo ocurrido en ef periodo
i " i 135ea 0]
24 (Efectuar la seguda Evalaciin parcial semestal el Dese““’m! Evaluador i ! ¢ i formialo e i cuskmcon. En el caso
f i i de no ser calfficado el evaldo debe sofictar por escrito ko
} ! i realizacion de la misma a evaheador; dentro de los 5 dias siguientes|
' l al vencimiento del plazo previsto para evaluar o a la ocurrencia dell
! hecho que fa motiva. De no atenderse la solicitud de calificacion de ta|
| L evahacion definiva se entiende por "saisfactoria” en el porcerntaje|
! minimo.
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PR-TH-04 GESTION DE RECURSOS HUMANOS 30 Desarollo Urbano
- - RESPONSABLES L TIEMPO . .
- N CARGO FORMATOS/ PUNTO DE -
Ko. ACTIVIDAD isio UNIDAD . OBSERVACIONES
X . STRH Areas DU Comisién de 8GGC RESPONSABLE REGISTROS CONTROL
- Personat {Hr
| — ;
| Formato informacion Corresponde a fa sumatoria de los percentaje de avance obtenidos|
! \ Generat y Acuerdo de durante las dos i o de bs h
25 |Realizar la cafificacion definitiva del periodo evaluado . Evaluador Compromisos parciales surtidas en ef periodo de evaluacion.
. Laborales, o el vigente ado ¢ evaluado s i
que haga sus veces, 18 4 frraar
— - - - i OSSN E PR —
. 1
4El funcicnario evaluado estd de acuerdo con la calificacién de fa | |
% Evaluacién del Desempefio laboral? : Evaluados N.A i
e R S e e
s ! IRecurso de Los recursos se interponen de acuerdo con la normatividad vigente
Int
a recurso de reposicidn ante el evaluadar. ' . Evaluados 450 Reposicion por escrito. dentro Cédigo Contencioso Administrativo.
g
- U T e o i an - R
! i
{ | Resolucion de
28 1Resolver recurso de reposicion en los términos legales. ! | ' Evaluador Jrespuesta al recurso Elaborar Resofucién de respuesta al recurso interpuesto.
| interpuesto. H
| | ' i
S - - I T T R | —_—— - - o [ [ ]
: : P { ; | Se debe nalificar personaimente al furcionario evahmdo Ia
! } | | Resolucion de respuesta al recurso interpuesto.
; ! i 17.00 ' | Se elabora ofcio de citacin a comparecer para efectos de la
: : i netificacion personal del Acto Administrativo, Si dentro de los 5 dias|
H ‘ { i : P habiles siguientes a la recepcion de la comunicacion ef citado nol
:Notificar al funciormrio la Resolucion de respuesta al recurso, | Evaluador i Oficio ' comparece, se elabora otro oficic por medio del cual se remite copia
‘interpuesto. 1 . :] { . def acto administrativo advirtiendo que con esta actividad se entiende
: | : ! | surtida fa notificacidn del misma
| i ' l . i A partir del recibo de esta comunicacion comienza a contar el término
, | { ! | 1 legal para la interposicion de los recursos tendientes al agotamiento
! ! | de la via {Codigo de imie in y de|
, | los Contencioso Administrativo)
B T i e e e e f- < It ——
i i i i :
| | 3, | | |
30 ;Emregav a la STRH copia de la notficacion. i ! i Evaluador 450 ; i
i | i :
! 1 i ; ) )
s | i
- v — T T T T T o Tttt T ¢ T T s e
i i i .
| i \ ! ‘
.¢ElHfuncionario evaluado esta de acuerdo con (a respuesta al recurso! Evaluados NA f
i‘:merpuesto? | Si : :
, | 1 !
i ' N H ]
A S —— . — .. R No. : A - O _
‘ 4 ]
2 “Ir(erponer recurso de apelacion ante el supenor inmediato del! : Evatuados 450 i Reaurso de Apevlacién! Los recusos se interponen de acuerdo con fa normatividad vigente
{evatuador. i ' " ;por escrito. ¢ del Cédigo Contencioso Administrativo.
T A . e O & S — R
b ; i ' .
! : | Jefe inmediato del “Resolucién do |
33 !Resolver recurso de apelaci6n en los ténminos legales : | Evaluadr respuesta al rectrso | Elaborar Resolucién de respuesta al recurso interpuesto.
i N 1n|erpueslo. !
S S, . PSSO | RO S, B S S B e e et e e e Lo AU
| . i Se debe nolificar personatmerte al funcioraric evaluado fa
“ : ! | ; Resolucion de respuesta al recurso interpuesto,
' ‘ H i Se efabora oficio de citacn a comparecer para efectos de I2|
| X i . 17,00 { notificacion personal det Acto Admiristrativo. Si dentro de fos 5 dias|
‘\ H 1 4 . hébiles siguiertes a la recepcion de fa comunicacion el citado no|
‘Nofificar al funcionario fa Resolucién de respuesta al recurso [j i “ Jefe Inmediato del H Oficio comparece, se efabora otro oficic por medio del cuai se remite copia
‘mlerpuesto. H i Evaluador . ' del acto administrativo advittiendo que con esta activdad se entiende|
, : . ! surtida la notificacion del mismo.
| i i A partir del recibo de esta comunicacién comienza a cortar el término|
} ; i i I legal para la interposicidn de los recursos tendientes al agotamiento)
i 1 | i I de fa via g1 {Cadigo de ini ¥ de|
i B i A R A los —— )
: | . i |
Jefe Inmediato def
Evaluador 4% | !
: i
I ST A S R O
1 K s J |
i
3 }4La caficacion abterida por el evakuado es SATISFACTORIA? Jefe tnmediato del NoA |
I
i

Pagina 9de 12]



e

4G-01_V1.0

45 |Construir los compromises laborales para ef periodo de prueba -

ol

: !
6 lLExsle acuerdo por parte del avaiuado y el evatuador frente a los,
,compromisos establecidos?

Presemar recurso ante la Comision de Personal de la enfidad,
47 Jalegando la i idad frente a los por el
Ijefe inmediato.

Laborales, o el vigente
que haga sus veces.

PROCEDIMIENTO:
- - ADMINISTRACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO LABORAL = - 1
C€ODIGO: PROCESO VERSION SEreeama
Vrona
PR-TH-04 GESTION DE RECURSOS HUMANOS 30 Desarrollo Urbano
- j RESPONSABLES X TEMPO
i CARGO : g FORMATOS / PUNTO DE -
i . . B!
No. ACTIMIDAD STRH | - Aressipy’ | Comisiénde seac responsasie | UNDAY | pegistRos CONTROL OBSERVACIONES
- ; Personal S} o
Y @
37 |Comunicar ala STRH para que se tomen las medidas respectivas Je’eE"z:::;‘;"f det 450 Se ervia MEMORANDO a la STRH informando la situacion,
. '
28 Consuitar el Instructivo IN-TH-17 INSTRUCTIVO DESVINCULACION NA 2550 X
DEL PERSONAL DE PLANTAV_1.0 ) ) !
|
' Una calificacion minima del 95% en la evaluacion definitva da fa
No opcién de acceder al nivel, de acuerdo a ka Resclucicn mediarte la
39 |;Elevaluado accede al nivel sobresaliente? ‘ Evaluador : cual se adoptan los factores y criterios para acceder al nivel
, Y B . sobresalierte en el sistema tipo de Evaluacin del Desempefio
| | St | Laboral ia vigencia respectiva
B S . R R - U SN N —— L — oL U
Entregar al evaluador las certificaciones del cumplimierte de fos| ] 1 De acuerdo al numeral 4.2.2 del articulo 4.2 del Acuerdo 137 de 2010/
40 y 1 | i Evaluados :
factores adicionales. | i I ¢ de ta CNSC
- B L RPN ‘SRS S . L R - e — - e i
: i H 1 : Se notificara personalmente dentro de ks dos dias sig la
i } | fecha que se produzea.
! : Dentro de la Evaluacion de) Desempeidtc Laboral cabe b posibifidad
I i por parte del evaluado en caso de no estar de acuerdo con la
| i Formato Informacién calificacion, de interponer recursos de primera (reposicion) y segunda
I ! General y Acuerde de (apelacion) instancia, cuyo resuftado debe ser corsignado en el
41 !Notiﬁcat al funcionario evaluado fa calificacién obtenida. Evaluador 1.00 Compromisos formulario de evaluacion respectivo.
i ! Laborales, o el vigente ! En el caso de no ser calificado el evaluado debe soficitar por escrito
! ] B que haga sus veces. la realizacién de la misma al evaiador: dentro de los 5 dias|
: i ! siguientes al vencimierto del plazo previsio para evatuar o a Ia|
: ‘ ; ocurrencia dei hecho que la motva. De no atenderse fa soficitud de|
: calificacion de la evaluacion definitiva se entiende por “satisfactoria”
: . oL ] a . o . _. __enel porcentaje minimo. -
! ! Formato Informacion
o . " ! 1General y Acuerdo de
4 ‘Em{lar copia de los formates de la Ev;:‘ilwclun de! Desempefio, de) ! Evaluador 450 Compromios ‘
!perlado que se esté evafuando a la STR ‘, Laborales, o el vigente
I |que haga sus veces.
! Formato Informacién
General y Acuerdo de
43 iArchivar fos formatos de la Evaluacin def Desempefio. 050 Compromisos En caso de haber interpuesto recwso por parte del evaluado, se

deben archivar Ja documentacion respectiva.

Deberan fijarse dentro de los 10 dias claendario siguiertes a la
posesion en periodo de prueba, y en ese mismao termino remitir copia
ta STRH.

Evatuador
e e e e
Formato Informacian
General y Acverdo de
Evaluador Compromisos
' Laborales, o el vigerte
! que haga sus veces.
S, . SR e e B R,
! ;
. Evahuados i
S P b _L [
T
|
|
; Evaluados
I
‘

minimo de satisfactono.

El evaluado se niega a firmar el formutario, por lo taro et evaluador|
deberd dejar constancia del hecho y solicitar la firma de un testigo de|
la misma drea a fa que pertenece el evaluado, de no haberlo a un|
servidor de la dependencia cercana.

El reclrso se debe presentar a ks 5 dias siguientes a ka fjacion.
La no fijacién de los compromisos determinara que ai conchuir el
periodo, el empleado obtuvo al menos calfficacién en el porcentaje|
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PROCEDIMIENTO:
ADMINISTRACION DE LA EVALBACION DEL DESEMPENO LABORAL - !
CODIGO: PROCESO VERSION BRI mox
PR-TH-04 GESTION DE RECURSOS HUMANOS 30 Desarrolis Urbano
RESPONSABLES ) - . S - - N
) ’ : : P TEMPG | o L e
Ne. ACTIVIDAD comisionds CARGO UNIDAD FORMATOS | PUNTO DE-
STRH Aress IDU ‘;““s' : 5GGC RESPONSABLE e REGISTROS. CONTROL
ersonat. f

49 |;La Comision de Personal estd de acuerde con la rectamacién?

 Asumi los compromisos en los téminos y condiciones previamente|
establecidos.

Comisidn de Personal de

la entidad

Comision de Personal de

51 |Ajustar los compromisos por parte del evatuador

52 |Firmar los compromisos pactados con el evatuador

Registrar y evaluar las evidencias presertadas por el evatuado para!
el periodo de prueba. |

54 !Efectuar ta Evaluacion parcial del Desempefio laboral.
. |

f,_A_u,_ i e e

f

55 ‘Reahzar la calificacion definitiva de fa evaluacion parcial.

s
t
:
;
i
!

56 ' ¢Elevaluado accede al nivel sobresalierte?

e e ——— e e
!Entregar al evaluador las certificaciones del cumplimierto de fos!

14 . f
ifactores adicionales. |

}
|
58 Notificar al funcionaric evaluada la cafficacion obtenida.

_———

Se debe definir el recurso en un plazo méaximo de 10 dias calendario
contadas a partir de la fecha de redicacion det recurso,

Formato Informacién
General y Acuerdo de
Compfomisos Laborates,
o el vigente gue haga
(sus veces.

En esta fase el evaluador deberd hacer seguimiento al desempefio
' laboral como minimo cada 2 meses.

1 En el caso de no ser calificado el evaluado debe solictar por escritol
fa realizacion de la misma al evaluador; dentro de los 5 dias|
siguientes a! vencimierto del plazo previsto para evalsar o a la|
ocurrencia del hecho que la motiva. De no atenderse la solictud de|
H cafficacién de la evaluacion definitiva se entiende por “satisfactoria”
enet porcemaxe minimo. Ur.

s
{ De requenrse una evaluacion parcial, remitirse al Paragrafo 2° dell
] .. __ Trerate) del articulo 9 del Acuerdo 137 de 2010 de la CNSC.

Formato trformacion Corresporde a la sumatona de ks porcertaje de avance obterndos
1Generaty Acuerdode  durarte las dos o de tas

Compromisos Laborales palcnales sumdas en el periodo de evaluacion
\(anexo 1), o el vigente i
que haga sus veces.

i con o resulfado

fa enfidad .
Evahsados !
I
i |
e A
!
i Evaluador )
: i
o [ T S N
!
: Evaluados
'Farmato Informacion
“General y Acuerdo de
Evaluador ,Compromisos
. Laborales, o el vigente
que haga sus veces.
Formato tnformacion
General y Acuerdo de |
Compromisos H
Evaluador Laborales (anexo 1), o'
‘el vigente que haga
'sus veces.
H Evaluador
- i et LTI I
! .
Evaluador i
'
1
i
——— e - — e —
) Evaliados i
S e —— i -
!
! Fermato Informacion
|General y Acuerdo de
Evaluador 100 1Compromsos

ILaborales o el vigente
que haga sus veces.

t
i
|
|

I I emme.

Una calificacdn minima del 95% en la evaluacitn defmitiva da la|
opcién de acceder al nivel, de acuerdo a fa Resolucidén mediarte la|
cual se adoptan los factores y criterios para acceder al nivel]
sobresalierte en el sistema tipo de Evaluacién del Desempeiio
Laboral la vigencia respectiva.

'
! De acuerdo al numeral 4.2.2 dei articuo 4.2 del Acuerdo 137 de 2010|
! dela CNSC
|

. Se notmcaré personalmeme dentro de los dos dias sugu;entes a Ia
i fecha que se produzea.
. Dentro de la Evaluacién del Desempefio laboral cabe la posibilidad)
por pante del evaluado en caso de no estar de acuerdo con laf
! calificacion, de interponer recursos de primera {reposkion) y segundal
| (apelacion) instancia, cuyo resutado debe ser consignado en ell
| formulano de evaluacion respectivo.
¢ En el caso de no ser caiificado el evatuado debe solicitar por escrito|
’ la realizacion de la misma al evaluador; dertro de los 5 dias
| siguiertes al vencimierto del plazo previsto para evahar o a I
| ocurrencia def hecho que fa motiva, De no atenderse la sofictud de|
| cafificacion de la evaluacion definitiva se entiende por "satisfactoria”|

en et porcentaje minimo.
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PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENG LABORAL

CODIGO: PROCESQO VERSION
PR-TH-04 GESTION DE RECURSOS HUMANOS 3.0
Nn‘. ACTIVIDAD . - RESPONSA&LE,S . - ‘CARG‘Q 1 unp, Al:o) FORMATOS / PUNTO DE
STRH < .Ateas DY Comisién de 566GC RESPONSABLE REGISTROS CONTROL
: {Mr.)
Personal X
N {Formato Informacion
; . it . General y Acuerdo de
Enviar copia de los formatos de la Evaluacion del Desempeito, del i M
59 . N Evaluador 450 .Compramisos .
periodo que se esté evaluando. | Laborales, o ol vigerte |
‘ que haga sus veces.
- S S, e b e e e
i
Formato Informacién
General y Acugrdo de i
60 IArchivar los formatos de la Evaluacion del Desempefio. Profesicnal Universitario 0,50 Compromisos En caso de haber interpuesto recursa por parte det evaluado, se
Laborales, o el vigente deben archivar la documentacion respectiva.
que haga sus veces.
I
1 |
LEl furcionaric evaluado esta de acuerdo con fa calificacion de lal X
61 -Evaluacion del Desempeiio laboral? i Evaluados N.A
I .
' i
; ( : T : AE’sa“soIo se podré ordenar de}pues que hayan transcurrido, por iof
; No i I menos, 3 meses desde la Gltima evaluacion definitiva y comprendera
Jefe del Organismo todo el periodo no evaluado, teniendo en cuenta las evaluaciones|
| . (0.0) | parciales que se hayan realizado.
. ! Si : - ! Sidicha i6n resuftara satf ia, el lapso ido entre
! i c H la fecha de dicha evaliacion y el 31 de eneso del afio siguiente,
i _ . o 1 constiuira un nuevo periodo de evakacién. o
'
! Formato informacion
g3 |Elborar informe sobre la consolidacion de calificaciones de; Profesionat 850 g:r;e;:l:‘:::erdo de Informe sobre la ion de cal de ion dell
o ! o $ ;
3 los recursos de apelacion i Especializado Laborakes, o el vigente - Desempedo.
Ique haga sus veces. |
N : !
D ' ]
N Profesional i
64 |Enviar los resultados a la CNSC. Especfalizado ‘ ’
e I U ) NS S
[5 |
Fin X NA | I
'
I
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