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1. OBJETIVO: 

Establecer las actividades para evaluar el desempeño laboral de los funcionarios de la entidad según su tipo de vinculación (carrera administrativa, provisionales, de libre nombramiento y remoción, distintos a los de la gerencia publica).
2. ALCANCE:
Inicia con la concertación de los compromisos o formulación de los planes de trabajo, continua con el seguimiento por parte de evaluados y evaluadores y finaliza con el archivo de las evaluaciones definitivas de desempeño en los expedientes laborales.
3. DEFINICIONES:
Competencias Comportamentales. Son las características relacionadas con las habilidades, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado público, encaminadas al mejoramiento individual y requeridas para el desempeño de las funciones del empleo reflejadas en los compromisos laborales. (Acuerdo 565 de 2016). Las competencias comportamentales corresponden a las establecidas en el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales de la Uaesp. 

Compromisos Laborales.  Son los resultados, productos o servicios susceptibles de ser medidos, cuantificados y verificados, que deberá entregar el empleado público en el período de evaluación determinado, de conformidad con los plazos y condiciones establecidas. Los compromisos laborales definen el cómo se desempeñan las competencias funcionales en cumplimiento de las metas institucionales. (Acuerdo 565 de 2016).

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

Entregable. Es el producto, servicio o resultado esperado de la gestión del empleado provisional y que debe contribuir al cumplimiento de las metas, planes o proyectos del área o la dependencia. Se deberán definir un mínimo de tres (3) y un máximo de cinco (5) entregables por período de evaluación.  

Evaluación del Desempeño Laboral. Es una herramienta de gestión 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 período de prueba en el desempeño de sus respectivos cargos, busca valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamente su desarrollo y permanencia en el servicio. (Acuerdo 565 de 2016).
 

Evaluación de Gestión por Áreas o Dependencias. Es aquella que realiza anualmente el jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces, por medio de la cual verifica el cumplimiento de las metas institucionales por parte de las áreas o dependencias de la entidad respectiva. Se define como fuente objetiva de información respecto al cumplimiento de las metas establecidas y es suministrada a los responsables de la evaluación por el jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces, constituyéndose en parte de la evaluación definitiva del empleado. (Acuerdo 565 de 2016).

Evaluación Definitiva del Desempeño Laboral. Es aquella que resulta de ponderar las calificaciones semestrales previstas en el artículo 38 de la Ley 909 de 2004. (Acuerdo 565 de 2016).

 

Evaluación en Comisión de Servicios. Es aquella que se realiza a quienes estén cumpliendo comisión de servicios en otra entidad, a fin de ser evaluados y calificados por la entidad en la cual se encuentran en comisión, con base en el sistema que rija para la entidad en donde se encuentran vinculados en forma permanente. Esta evaluación será remitida a la entidad de origen. (Acuerdo 565 de 2016).

 

Evaluación no Satisfactoria. Es aquella que no alcanza el mínimo establecido como satisfactorio dentro de la escala vigente. Una vez en firme conlleva a la declaración de insubsistencia del nombramiento del empleado. (Acuerdo 565 de 2016).

Evidencias. Son las pruebas que permiten establecer objetivamente el avance, cumplimiento o, incumplimiento de los compromisos concertados y que se han generado durante el período de evaluación, como producto o resultado del desempeño del empleado evaluado y que deben corresponder a los compromisos laborales y al desarrollo de las competencias comportamentales.

 

Las evidencias incorporadas en el portafolio le permitirán al evaluador verificar el porcentaje de avance de los compromisos concertados, con el fin que se pueda efectuar una evaluación objetiva y transparente.

 

Estas podrán ser:

 

a) Evidencias de Desempeño: Aquellas que brindan información sobre la forma como interviene el empleado sujeto de evaluación, en el proceso, qué, cómo y cuándo lo realiza.

 

b) Evidencias de Producto: Aquellas que permiten establecer la calidad y cantidad del producto o servicio entregado de acuerdo con los criterios establecidos. (Acuerdo 565 de 2016).

Metas Institucionales. Son las establecidas por la alta dirección de la entidad, de conformidad con los planes, programas, proyectos, o planes operativos anuales por área o dependencia, encaminadas al cumplimiento de los objetivos y propósitos de la entidad. Metas con las cuales el empleado de carrera administrativa deberá comprometerse y realizar los aportes requeridos, para lograr su debido cumplimiento. (Acuerdo 565 de 2016).

Período de Evaluación. La evaluación tendrá un carácter anual, los periodos serán igual para todos los funcionarios objeto de valoración esto es, del 1º de febrero y hasta el 31 de enero del año siguiente, incluyendo seguimientos trimestrales o semestrales a los compromisos laborales o entregables acordados. 

Período de Prueba. Se entiende por período de prueba el tiempo durante el cual el empleado demostrará su capacidad de adaptación progresiva al cargo para el cual fue nombrado, su eficiencia, competencia, habilidades y aptitudes en el desempeño de las funciones y su integración a la cultura institucional. El período de prueba deberá iniciarse con la inducción en el puesto de trabajo. (Acuerdo 565 de 2016).

Teletrabajo. Forma de organización laboral que consiste en el desempeño de actividades remuneradas o la prestación de servicios a terceros utilizando como soporte las Tecnologías de la Información y Comunicación (TIC) para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia física del trabajador en un sitio específico de trabajo (artículo 2º de la Ley 1221 de 2008).
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES:
	No
	ACTIVIDADES
	PUNTO DE CONTROL
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	4.1 EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO (Carrera Administrativa – Libre nombramiento y Remoción)

	1
	Divulgar metas institucionales: A más tardar el treinta (30) de enero de cada vigencia, se debe dar a conocer tanto a evaluados como evaluadores la información relativa a los planes, programas, proyectos y metas institucionales y por dependencias, las cuales serán referente obligatorio en el proceso de Evaluación del Desempeño Laboral.
	
	Jefe Oficina Asesora de Planeación
	Correo electrónico o Comunicación Oficial Interna   

	2
	Coordinar capacitación:   Programar jornada de capacitación dirigida a los responsables del proceso de Evaluación del Desempeño Laboral, con el fin de garantizar la correcta aplicación del Sistema Tipo.
	Verificar Cronograma de capacitación
	Subdirector(a) -Subdirección Administrativa y Financiera 
	Formato GTH-FM-16 Planilla Control de Asistencia Capacitación 

	3
	Concertar compromisos laborales y competencias comportamentales. El servidor público concretará  con el superior jerárquico a más tardar el último día hábil del mes de febrero de cada vigencia o dentro de los diez (10) días hábiles siguientes a la inducción del funcionario, cuando se trate de período de prueba, los productos, servicios o resultados esperados que debe entregar el servidor respecto a las metas establecidas para el área, con base en los planes institucionales, teniendo en cuenta el marco de los contenidos funcionales que corresponden al empleo, definidos en el Manual Especifico de Funciones y competencias laborales de la entidad, los cuales deben establecerse mediante un proceso de construcción participativa.

Nota 1. Cuando haya cambio de Superior Inmediato o de área de trabajo, deberán revisarse y ajustarse los objetivos concertados.

Nota 2. En caso de haber consenso entre las partes, el evaluador dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al vencimiento del termino para su concertación, procederá a fijarlos sin perjuicio de reclamación del evaluado.
Nota 3. Definir un número de compromisos laborales no mayor a cinco (5) ni menor a tres (3).
	Verificar el período concertado


	Evaluador 

Evaluado
	Formato No. 2 Compromisos Laborales y Competencias Comportamentales (tomado de la Comisión Nacional del Servicio Civil- CNSC)

Formato No.11 Evaluación Periodo de Prueba

(tomado de CNSC) 

	4
	Remitir compromisos laborales.  Una vez suscritos y firmados por el evaluado y evaluador los compromisos laborales y competencias comportamentales acordados, se debe remitir el formato correspondiente, a la Subdirección Administrativa y Financiera para su archivo en los respectivos expedientes laborales.
	Correo Electrónico seguimiento entrega Subdirección Administrativa – Talento Humano 
	Evaluador 

Evaluado
	Formato No. 2 Compromisos Laborales y Competencias Comportamentales (Tomado de CNSC)

	5
	Realizar seguimiento al desempeño laboral y registro de evidencias: Se debe efectuar cada tres meses, se deja registro de las evidencias, para lo cual se tendrá como referente el porcentaje de avance de las metas establecidas para el área respectiva, de acuerdo con el informe de la Oficina Asesora de Planeación y vincula tanto al evaluado como al evaluador.

Si como resultado del seguimiento, el evaluador evidencia la necesidad de formular un plan de mejoramiento se diligencia el formato correspondiente.
	Acta de Seguimiento
	Evaluador

Evaluado
	Formato No. 3 Evidencias (Tomado CNSC)

Formato No. 7 

Plan de Mejoramiento (Tomado CNSC)

Acta de Seguimiento

	6
	Efectuar evaluaciones parciales semestrales y eventuales: El Subdirector(a) Administrativo mediante comunicación escrita solicita a los evaluadores realizar las respectivas evaluaciones parciales así: 

Para el periodo comprendido entre el 1 de febrero y el 31 de julio, se debe efectuar dentro de los 15 primeros días hábiles del mes de agosto de cada vigencia.

Para el periodo comprendido entre el 1 de agosto y el 31 de enero del año siguiente, se debe efectuar a más tardar dentro de los 15 primeros días hábiles del mes de febrero.

Una vez realizada la calificación, y firmada por las partes se dará por notificado el resultado al servidor evaluado.
Nota 1. Las evaluaciones parciales eventuales se efectúan según lo dispuesto en el Acuerdo 565 de 2016, artículo 25.

Nota 2. La evaluación de Dependencias es remitida por la oficina de Control interno a las diferentes subdirecciones y oficinas a más tardar el ultimo día hábil del mes de enero, a fin de ser incorporada en la evaluación definitiva.
	Comunicación Oficial Interna Solicitando Evaluar
	Evaluador 

Evaluado


	Formato No. 1
Información General (Tomado de CNSC)
Formato No. 2

Compromisos Laborales y Competencias Comportamentales (Tomado de CNSC)
Formato No. 3 Evidencias (Tomado CNSC)

Formato No. 4 Calificación de competencias comportamentales (Tomado de CNSC)
Formato No. 5
Evaluación áreas o dependencias (Tomado de CNSC)
Formato No. 8 Evaluación Parcial Eventual
(Tomado de CNSC)
Formato No. 9 Evaluación Extraordinaria (Tomado de CNSC)
Formato No. 10 Evaluación Inferior a 1 año (Tomado de CNSC)
 

	7
	Remitir evaluaciones de desempeño semestrales y eventuales. El evaluador enviará mediante memorando a la Subdirección Administrativa – área de talento humano, dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a la evaluación, los documentos originales correspondientes al proceso de evaluación de compromisos laborales, competencias comportamentales y evidencias para ser incorporados a los expedientes laborales, salvo que se presenten situaciones administrativas especiales.
	Comunicación Oficial Interna Solicitando Evaluar
	Evaluador 

Evaluado
	Formato No. 4 Calificación de competencias comportamentales (Tomado de CNSC)
Formato No. 5

Evaluación áreas o dependencias (Tomado de CNSC)
Formato No. 6 

Reporte Calificación periodo anual u ordinario (Tomado de CNSC)


	8
	Consolidar los resultados de las evaluaciones de desempeño. Una vez recibidas las evaluaciones del desempeño finales, se consolida los resultados obtenidos en las dos evaluaciones parciales semestrales y/o eventuales surtidas durante el periodo ordinario de evaluación. Dichos resultados serán presentados ante la Comisión de Personal para elegir el mejor funcionario de cada nivel.

Nota 1. Para los funcionarios en periodo de prueba, la calificación final es el resultado obtenido del cumplimiento de los compromisos laborales y las competencias comportamentales. 
	Verificar el diligenciamiento de los formatos y consolidar resultados 
	Profesional Subdirección Administrativa y Financiera –Talento Humano
	Formato No. 6 Reporte calificación periodo anual u ordinario (Tomado de CNSC)
Formato No. 11 Evaluación Periodo de prueba (Tomado de CNSC)

	9
	Archivar evaluaciones de desempeño. Se archivan los registros de las evaluaciones de desempeño en los expedientes laborales respectivos.
	Expedientes Laborales Actualizados
	Técnico Operativo Subdirección Administrativa y Financiera –Talento Humano
	Expedientes Laborales


	No
	ACTIVIDADES
	PUNTO DE CONTROL
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	4.2 EVALUACIÓN DE LA GESTIÓN (Funcionarios Provisionales)

	1
	Programar capacitación en el Plan Institucional de Capacitación- PIC. Se programa en el PIC capacitación dirigida a evaluadores y evaluados dentro de los quince (15) días previos a la realización de la evaluación de la gestión.
	
	Profesional Especializado - Subdirección Administrativa y Financiera-Talento Humano
	Plan Institucional de Capacitación- PIC

	2
	Convocar a capacitación. Mediante comunicación escrita o vía correo electrónico, se convoca con carácter obligatorio a los funcionarios (evaluadores y evaluados) de la entidad para que asistan la capacitación sobre evaluación de la gestión, para lo cual se debe diligenciar el formato GTH-FM-16 Planilla Control de Asistencia Capacitación.

Nota: Los periodos de evaluación están establecidos de acuerdo con el Protocolo del Sistema de Evaluación de la Gestión de Empleados Provisionales, establecido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
	Verificar formato GTH-FM-16 Planilla Control de Asistencia Capacitación 


	Subdirector(a) Administrativo y Financiero
	Comunicación Oficial Interna

	3
	Concertar Plan de Trabajo. El funcionario provisional concreta con su superior inmediato el Plan de trabajo para el periodo a evaluar diligenciando los formatos del Sistema de Evaluación de la Gestión de Empleados Provisionales del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital. (Ver Protocolo Sistema de Evaluación de la Gestión de Empleados Provisionales, establecido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital)

Nota 1. Cuando haya cambio de superior inmediato o de área de trabajo deberá revisarse y ajustarse el Plan de Trabajo.


Nota 2. El Plan de Trabajo deberá orientarse al cumplimiento de las responsabilidades de la dependencia a la cual pertenece el funcionario provisional, establecidas en el Plan de Acción Institucional de la Vigencia.

Nota 3. El Plan de Trabajo deber ser firmado por el funcionario provisional y el superior inmediato en la fecha del acuerdo.
	Verificar el periodo evaluado y las firmas de las partes.
	Subdirectores, Jefes de Oficina, funcionarios en provisionalidad
	Formato M-ODT-FM-028 Instrumento de Evaluación de la Gestión de Empleados Provisionales (Tomado de DASC)

	4
	Remitir Plan de Trabajo. Se remite mediante comunicación oficial interna, el Plan de Trabajo acordado, debidamente firmado por el superior inmediato y el funcionario provisional, a la Subdirección Administrativa y Financiera-Talento Humano, a más tardar el 28 de febrero de cada año.

Nota 1. Se debe tener en cuenta los plazos establecido en el Protocolo Sistema de Evaluación de la Gestión de Empleados Provisionales, establecido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

	Formatos firmados por las partes
	Subdirectores, Jefes de Oficina
	Comunicación oficial interna

	5
	Consolidar y revisar el correcto diligenciamiento del formato. Consolida la información remitida, revisa el diligenciamiento del plan de trabajo y se incorporan el plan a los expedientes laborales respectivos.
	Verificar expedientes laborales actualizados
	Profesional Especializado Subdirección Administrativa y Financiera- Talento Humano 
	Formatos diligenciados

	6
	Evaluar Semestralmente el plan de Trabajo y formular el plan de mejoramiento. Evalúan el cumplimiento de los compromisos establecidos en el plan de trabajo, revisando su avance, sobre la base del aporte de las evidencias respectivas, y formulan el Plan de Mejoramiento (individual de conformidad con los resultados obtenidos de la evaluación a los funcionarios a cargo de ser necesario, diligenciando los formatos del Sistema de Evaluación de la Gestión de Empleados Provisionales M-ODT-FM-028 del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital. (Ver Protocolo del Sistema de Evaluación de la Gestión de Empleados Provisionales, establecido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital). 
Nota 1. Cuando exista algún tipo de inhabilidad por parte del Jefe de la dependencia para evaluar a un funcionario, mediante memorando el Director(a) General de la UAESP y/o mediante acto administrativo designará a otro Jefe de dependencia dicha evaluación.

Nota 2. Se debe tener en cuenta los plazos establecido en el Protocolo Sistema de Evaluación de la Gestión de Empleados Provisionales, establecido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
	Verificar diligenciamiento del el Formato Instrumento de Evaluación a la Gestión de Empleados Provisionales.
	Subdirectores, Jefes de Oficina, funcionarios en provisionalidad
	Formato M-ODT-FM-028 Instrumento de Evaluación de la Gestión de Empleados Provisionales (Tomado de DASC)

	7
	Ponderar y entregar los resultados consolidados. Realizan seguimiento al Plan de Mejoramiento y evaluación final de conformidad con los resultados obtenidos de la evaluación a los funcionarios a cargo, diligenciando los formatos del Sistema de Evaluación de la Gestión de Empleados Provisionales M-ODT-FM-028 del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y remiten los resultados a la Subdirección Administrativa y Financiera para su consolidación. (Ver Protocolo Sistema de Evaluación de la Gestión de Empleados Provisionales, establecido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital)

Nota 1. Se debe tener en cuenta los plazos establecido en el Protocolo Sistema de Evaluación de la Gestión de Empleados Provisionales, establecido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
	Registro de firmas del seguimiento
	Subdirectores, Jefes de Oficina
	Formato M-ODT-FM-028 Instrumento de Evaluación de la Gestión de Empleados Provisionales (Tomado de DASC)

	8
	Consolidar evaluaciones de la Gestión. Se recepciona la información y   elabora el cuadro consolidado.
	Verificar diligenciamiento de los formatos
	Profesional Especializado Subdirección Administrativa y Financiera - Talento Humano


	Cuadro consolidado resultados


	9
	Elaborar Informe. Se elabora el informe anual de evaluación de desempeño laboral, el cual es presentado al Departamento del Servicio Civil Distrital y publicado en la página Web de la entidad.
	
	Profesional Especializado Subdirección Administrativa y Financiera - Talento Humano


	Informe publicado

	10
	Archivar Evaluaciones de Gestión. Se archiva los registros de las evaluaciones de gestión en los expedientes laborales respectivos.
	Verificar expedientes laborales actualizados
	Secretaria Ejecutiva - Subdirección Administrativa y Financiera-Talento Humano
	Expedientes Laborales


5. CONTROL DE CAMBIOS:

	Versión
	Fecha
	Descripción de la modificación

	01
	20/10/2010
	Se contaba con un manual de gestión humana versión 01 del 07/10/2008 que incluía el procedimiento de Evaluación del desempeño.

Se adopta como procedimiento independiente

	02
	22/12/2010
	Cambia Versión y se ajustan los formatos conforme a los lineamientos establecidos en la resolución 310 de 2010 “Por el cual se ajusta el sistema propio de evaluación del desempeño laboral de la Unidad Administrativa Especial de Servicios públicos, adoptado mediante Resolución No 22 del 15 de febrero de 2008. El cual ajusta la calificación de los 11 puntos para nivel de excelencia.

	03
	31/05/2011
	Numeral 9: descripción del procedimiento se ajusta la numeración, se incluye paso (6) “Verificación de Resultados”; Numeral 10 flujograma del procedimiento se ajusta a la numeración y se incluye paso 6; Numeral 11 anexos Se incluye anexo 2 “Instructivo Plan de Mejoramiento Individual y Se incorpora formato Plan de Mejoramiento Individual GH-PCDE-FM-06  

	04
	31/08/2011
	Numeral 9: Descripción del Procedimiento en el paso 4 se incluyó párrafo que incluye la implementación del formato GH-PCED-FM-07 Evaluación de desempeño laboral de asesores, se ajusta el flujograma y se incluye en anexos el formato.

Se corrige el código de consolidado Evaluaciones “GH-PCDE-FM-05” por “GH-PCEDE-FM-05”

En anexo uno se ajusta la tabla de contenido incluyendo la numeración de la página

	05
	30/11/2012
	Se modifica nombre del proceso y se ajusta el código, se actualiza el recuadro de autorización, se complementa el objetivo, se ajusta el alcance, se modifica productos, se ajustan definiciones, se ajustan los responsables y las responsabilidades, se ajustan los lineamientos, en el numeral 9 descripción del procedimiento se ajusta la redacción de algunas actividades y se crean los pasos 1, 5 y 8, se modifica el flujograma, se traslada el formato GTH-PCED-FM-01  Planilla de control de asistencia capacitación al procedimiento de formulación plan institucional de capacitación, y finalmente se ajustan los códigos de los formatos.  

	06
	31/03/2017
	Se modifica la codificación del procedimiento, se adapta este procedimiento a la nueva estructura establecida, se ajusta el objetivo, alcance, definiciones, se ajusta la codificación descrita de los formatos mencionados en este procedimiento, se incluye las actividades relacionadas con la evaluación de los servidores provisionales.

	07


	23/10/2018
	Se cambia el sistema de evaluación de desempeño para los funcionarios de Carrera Administrativa, periodo de prueba y libre nombramiento y remoción, y se incluye la evaluación a funcionarios provisionales (diferentes a la gerencia pública), se eliminan formatos del sistema propio y se incluyen los nuevos según Acuerdo 565 de la 2016 (CNSC). 
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	Contratista Subdirección Administrativa y Financiera
	

	
	Sandra Melisa Cárdenas Espinosa
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