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(f;\)\ PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE COMPETENCIAS DE
) LOS FUNCIONARIOS DEL NIVEL PROFESIONAL
CONTRALORIA QUE AFECTEN LA CALIDAD DEL PRODUCTO

DE BOGOTA. D.C.

1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades requeridas para evaluar el nivel de competencia
evidenciado en el aspirante o funcionario del nivel profesional del area misional o de
apoyo y que sus funciones afecten la calidad del producto.

2. ALCANCE

El procedimiento comienza cuando se presente alguna de las sig
por vinculacién de un aspirante del nivel profesional del area misiona slado de
un funcionario del nivel profesional de una area de apo 2 Misi

fortalecimiento de una competencia de un funcionario
misional, por adicién de competencias al nivel profesi
de lograr la misién institucional, y culmina con la
cuenta de la realizacion de la medicion de comp
certificacion del fortalecimiento de la competenc

| profesional del area
a misional con el fin
cumento que dé
ncionario (s) o la

3. BASE LEGAL

Ley 909 de 2004 “Por la cual se
Carrera Administrativa, la Geren

e regulan el Empleo Publico, la
se dictan otras disposiciones”.
Decreto 785 del 17 de ’or el cual se establece el sistema de
S y requisitos generales de los empleos de
las entidades territori egulan por las disposiciones de la Ley 909 de

2004”.
e 2005 “Por el cual se establecen las competencias

D empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de
e aplican los Decretos Ley 770 y 785 de 2005”.

disposicio

Acuerdo 362 del 6 de enero de 2009 “Por el cual se modifica la planta de personal en
la Contraloria de Bogota, D.C., y se dictan otras disposiciones”.

Manual de Funciones, Requisitos y Competencias de la Contraloria de Bogota, D.C.
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4. DEFINICIONES:

COMPETENCIAS: Capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en criterios de calidad y resultados esperados en el sector
publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por
los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico.

habilidades y rasgos de personalidad.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUN
servidores publicos deben poseer y evidenciar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
aquellas que, como minimo, deben poseer y evi
nivel jerarquico en el que se encuentren.

normas, técnicas, co
comprender quien e
contribuciones individu

¢ aspectos del saber que debe poseer y
al desempefio del empleo, para alcanzar las

S: Son las funciones esenciales del empleo, estan
nto de actividades necesarias para lograr resultados o
lacién con el propoésito de un area.

persona.

GESTION POR COMPETENCIAS: Modelo de gestion que tiene como fin lograr
alinear el talento humano a la misién de la organizacion.

GRADOS DE PRESENTACION DE LOS COMPORTAMIENTOS: Escala de
valoracion cualitativa que permite discriminar la medida en la que se manifiesta el
comportamiento.
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5. REGISTROS:

Certificacion.
Memorando.

6. ANEXOS:

No se establecieron.

Hoja de vida del aspirante.
Informe de evaluacién de competencias.
Documento de evaluacion de competencias.

Informe de diagnéstico.

<
¥
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. Durante el proceso de vinculaciéon

PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
DIRECTOR Solicita al profesional de
1 TECNICO DE Talento Humano adelantar la | Hoja de vida del
TALENTO evaluacion de competencias | aspirante
HUMANO del aspirante a vincular.
Realiza la evaluacion )
. . petfil  del
aplicando los instrumentos . . .
. e - ncionario ;a vincular
psicométricos de evaluacion del nivelldirectivo o
PROFESIONAL DE | de competencias que | | o ass 2 evaluacion
5 LA DIRECCION DE | considere pertinentes. eval de las competencias
TALENTO C etencias de conocimiento la
HUMANO Elabora el informe de .
- : aliza la persona que
evaluacion de competencia .
! designe el Contralor
y lo presenta al Director .
de Bogota.
Talento Humano.
Punto de Control
DIRECTOR Verifica que se hayan
3 TECNICO DE evaluadc(;| yIas
TALENTO competencias
HUMANO pe
requeridas para el
cargo.
4 CONTRALOR
. . Se activa el
instrucciones al .S
DIR . . procedimiento para la
. al universitario o . -
TEC L . vinculacion de
5 vecializado para continuar funci . |
el procedimiento de uncionarios - a a
L . . Contraloria de
nculaciéon del funcionario. B )
ogotd, D.C.
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7.2. Por traslado de funcionarios del nivel profesional que afecte la calidad de los
productos que genera la entidad.

PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Entrega copia del
memorando de traslado del
TEICRI\%I)OSE profesional del area de apoyo
1 TALENTO a misional, al profesional de
HUMANO Talento Humano para
realizar la evaluacién de
competencias.
D) los
a aplicar
se tran, entre
otros: entrevista,
Selecciona y aplica el cuestionarios, mesas
PROFESIONAL DE instrumento al jefe inmediato e _trabajo, éstos_ son
LA DIRECCION DE y/lo a la (s) persona(s) d plicados a criterio
2 TALENTO area en la que se encuen del profesional.
HUMANO el funcionario, a fin conocer
las fortalezas y debilidades La aplicacién de los
del perfil del evalu instrumentos se
realizara tres (3)
meses después de
trasladado el
funcionario.
Dependiendo de la
PROFESIONAL DE Documento de técnica aplicada, la
3 LA DIRECCION DE L evaluacion puede
evaluacion de . i
TALENTO la aplicacién del competencias verse reflejada  en:
HUMANO P P graficos, cuadros,

lo entrega al
alento Humano.

informes, entre otros.

resultados de la
luacion y si el nivel de las
petencias es satisfactorio
ordena el archivo de los
la Hoja de

Si no, solicita a la Direccion
de Capacitacién el
fortalecimiento de las
competencias que no hayan
sido satisfactorias.

Punto de control.

Verifica que las
competencias
evaluadas sean las
requeridas segun el
nivel del cargo.
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Coordina las actividades
necesarias para realizar el
DIRECTOR fortalecimignto dg _Ias
TECNICO DE competencias al funcionario.
5 CAPACITACIQN Y Remite al Director de Talento Certificacion.
COOPERACION Humano certificaciéon, donde
TECNICA L
conste que se realizd el
fortalecimiento de
competencias al funcionario.
QIRECTOR Remite la certificacién a la
TECNICO DE ; . o
6 Subdireccién de Gestion del
TALENTO Talento Humano
HUMANO )
SUBDIRECTOR
TECNICO DE Recibe el documento vy
7. GESTION DE ordena su archivo en la Hoj
TALENTO de Vida.
HUMANO
TECNICO,
SECRETARIO, . .
AUXILIAR DE LA fgr(:gll:a/gimliae certifica ds)l
8. SUBDIRECCION

DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

competen
de Vida.

7.3 Por fortalecimiento

ompete

nivel profesional del area misional

No.

RESPONSABLE

JEFE DE OFICINA

PUNTO DE
ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
la Direccién
écnica de Talento Humano
dificultades relacionadas
las competencias que se Memorando.

resentan en el (los)
funcionario (s), afectando el
desarrollo y los resultados
del trabajo.

DIRECTOR
TECNICO DE
TALENTO
HUMANO

Recibe Ila informacion y
solicita a la Subdireccion de
Bienestar o a la Direccién de
Capacitacién y Cooperacion
Técnica coordinar las
actividades necesarias para
realizar el diagnéstico de
competencias a los
funcionarios que lo requieran
y ejecutar las acciones a que

haya lugar.
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Coordina la realizacién del
DIRECTOR diagnéstico y la ejecucion de En caso que se
TECNICO DE las actividades necesarias requiera contratar la
CAPACITACION Y | para el fortalecimiento de las labor de diagnéstico
COOPERACION | competencias al (o) y/lo  ejecucion  de
TECNICA funcionario (s) que o actividades de
3 requieran. Informe de fortalecimiento,
(0] Diagnéstico. i
Envia copia al Director de
SUBDIRECTOR Talento Humano del
TECNICO DE diagnostico en donde se
BIENESTAR especifique el nombre de las
SOCIAL personas a las cuales se les
realizara el fortalecimiento.
Remite al Director de Talento
DIRECTOR Humano certificacion, donde
TECNICO DE conste que se realizd e
4 CAPACITACION Y | fortalecimiento cacion
COOPERACION | competencias a (los
TECNICA funcionario (s) determinado
(s) en el diagndstic
DIRECTOR Recibe la certific
5 TECNICO DE ervia  al o
TALENTO
HUMANO
PROFESIONAL DE
6 LA DIRECCION DE
TALENTO
HUMA Co s resultados de
on al Director de
ento Humano.
ecibe la informacién junto Punto de Control.
con la certificacién de los
funcionarios que  fueron Verifica que se haya
R objeto de fortalecimiento de atendido el
7 DE la (s) competencia (s). requerimiento de
NTO fortalecimiento de
HUMANO Remite la certificacion a la competencia (s)
Subdireccién de  Gestidon manifestada por la
Humana para el archivo en la dependencia que lo
Hoja de Vida de funcionario. solicito.
SUBDIRECTOR
TECNICO DE Recibe el documento vy
8 GESTION DE ordena su archivo en la Hoja
TALENTO de Vida.
HUMANO
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
TECNICO,
SECRETARIO, . e
AURLAR e L | et e e o
9 SUBDIRECCION

DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

competencia (s)
de Vida

en la Hoja

7.4 Por adicion de competencias al nivel profesional del area misio

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGIS
Al inicio de la vigencia de la
nueva administracion al
elaborar la vision y el Plan .
Estratégico a desarrollar par. a dﬁ:io%c:?%?ggﬁl?sta?
CONTRALOR DE | el respectivo cuatrienio :
1 : h . relacionadas con el
BOGOTA evaluara la necesidad de
- desarrollo de la labor
adicionar alguna .
. del Control Fiscal.
competencia para
la mision y
institucional.
Solicita
5 CONTRALOR DE | Talento
BOGOTA las accio
ar las acciones
QIRECTO en caso de ser
3 TECNI fortalecer al

de los niveles
ectivo y profesional del
a misional en la (s)

Coordina las acciones y/o
actividades necesarias para
llevar a cabo la evaluacién y
el fortalecimiento de las

CAPACITACION Y
COOPERACION
TECNICA.

COOEERACION competencias al personal del

TECNICA nivel profesional del area
misional.

DIRECTOR La Direccién de Capacitacion

TECNICO DE y Cooperacion Técnica envia

a la Direccion de Talento
Humano las certificaciones

de cada funcionario.

Certificacion.
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
DIRECTOR Recibe las certificaciones y
6 TECNICO DE entrega al Profesional de la
TALENTO Direccion de Talento
HUMANO Humano.
Revisa que todos los
funcionarios de los niveles
directivo y profesional del
area misional hayan sido
evaluados y en caso dado
7 PROFESIONAL DE | fortalecidos en la  (s)
LA DIRECCION DE | competencia (s) requerida
TALENTO (s).
HUMANO
Comunica al Director de
Talento Humano los
resultados de la revision.
Recibe la informacién y e
caso de que haya faltado
funcionario por evaluar y/o Punto de Control.
fortalecer, solicita con
DIRECTOR memoranc_lgala Di ccién.clie Verifica que todo el
TECNICO DE C,apa'0|ta0|on y Co pgrsonal _ de. los
8 TALENTO Técnica se niveles directivo y
HUMANO actividad. prpfesmnal del area
misional hayan sido
evaluados y en caso
dado, fortalecido.
DIRECTOR
TECNICO DE
9. | CAPACITA
COOPE
TEQ
SUBDIF
- cibe el documento y
10 rdena su archivo en la Hoja

de Vida.

11

SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Archiva la certificacién del
fortalecimiento de la (s)
competencia (s) en la Hoja
de Vida.
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