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OBJETIVO: Estandarizar el proceso de evaluacién del desempefio de los empleados de
carrera administrativa en la Contraloria de Bogota D.C.,, de conformidad con Ia
normatividad vigente.

2. ALCANCE: El procedimiento inicia cuando en la Direccién de Talento Humano se
elabora memorando dirigido a cada dependencia dando la instruccid 3 iniciar el
periodo anual de evaluaciéon y termina con el archivo de las calificacio es en la
historia laboral de cada uno de los evaluados.

3. BASE LEGAL -

Ver normograma.

LN
4. DEFINICIONES: \ /V

e EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL. Proceso mediante el cual se verifican,
i n empleado en el marco del propdsito
des del empleo de acuerdo con las condiciones
etapa de fijacion de compromisos laborales y
gro de las metas institucionales y la generacion del

principal, las funcio
previamente estab

su aporte
a entid

ES POR AREAS O DEPENDENCIAS: son las establecidas por la
dencia en los planes institucionales encaminados al cumplimiento
On estratégica de la entidad para el logro de los fines de estado en
espectiva entidad

e COMPROMISOS LABORALES: son productos, servicios o resultados susceptibles de ser
medidos cuantificados y verificados que el evaluado debera alcanzar en el periodo a
evaluar
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e CONDICIONES DE RESULTADO: Son los requisitos o factores previamente acordados
qgue dan cuenta del desempeno del empleado y que deben reunir los compromisos
laborales establecidos haciendo referencia al resultado esperado.

e EVIDENCIAS O SOPORTES: Son los fundamentos que permiten establecer
objetivamente el avance o cumplimiento de los resultados frente a los compromisos
pactados y constituyen los hechos o elementos que sirven de base rminar la
validez de las evidencias.

e PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS. Herramienta que per
relacionar las evidencias generadas por el evaluador,
acopio de evidencias es un mecanismo que propende’por la o
de evaluacion, por lo tanto deben ser pertinente utén)'cas, sufi

conoc istrar y
do y por terceros. El
ividad en el proceso
tes y validas.

e COMPROMISOS COMPORTAMENTALES: son lo s relacionados con las
conductas o comportamientos que de oseer y de rar el servidor publico en el
ejercicio de su labor encaminada al me ientodindividual que se reflejara en su

desempeiio laboral.
o

e EVALUACION DE GESTIO POWCIAS: Evaluacién que realiza la Oficina de
Control Interno so la gestio ependencias y que puede ser un criterio
orientador de la e i ividual o puede ser un factor de calificaciéon de los
servicios

. Capacidad de una persona para desempefar en diferentes
los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
ciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada
ientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
ystrar el empleado publico.

e INSTRUMENTOS DE EVALUACION: Son los niveles de cumplimiento, las escalas de
calificacion y los formatos definidos para el sistema tipo

Niveles de cumplimiento.




PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL Pagina 4 de 27
@ DESEMPENO LABORAL DE LOS EMPLEADOS DE Cédigo documento:06004
\_/) ) CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA CONTRALORIA Codigo formato: 01002002
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. .
" DE BOGOTA, D.C. Version: 4.0

Sobresaliente
Destacado
Satisfactorio

No Satisfactorio

Escalas de Calificacion. La calificacion de la evaluacién del desempefio laboral se
adopta mediante dos escalas:

Escala de cumplimiento de los compromisos laborales. E
relacion con los compromisos laborales fijados y co
cuales se les asigna un valor porcentual: 3

* Nivel destacado de 90% a 100% (/

® Nivel Satisfactorio de 66% a 89%
* Nivel No Satisfactorio  menor o igual aIK/
‘ v

Maluado podra acceder al nivel
anzado el 95% o més de la escala de

ientes intervalos a los

agregado a través de
evaluaran como Cu eo No

IVEL SOBRESALIENTE: se encuentran establecidos en
3 saber: evaluacién de gestion por dependencias; por calidad y
tes, propuestas o iniciativas adicionales; por iniciativas
es proactivas; por participacién y aprovechamiento de Ia

e PLAN DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL: Formato en el cual se plasma, en caso dado,
los puntos débiles identificados por el evaluador en el proceso de evaluacién del
desempefio del evaluado, con el fin de planificar en forma concertada las acciones a
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seguir para fortalecer estos puntos débiles vy realizar el seguimiento del caso. En la
situacion que no se requiera plan de mejoramiento, igualmente se deja plasmado en
el formato la decision.

e EVALUACIONES DEFINITIVAS. Son evaluaciones definitivas las siguientes:

realiza una vez concluido el término de seis (6) meses y se
quince (15) dias después de finalizado.

Evaluacién anual u ordinaria. Abarca el peri
de febrero y el treinta y uno (31) de enero de
tardar el quince (15) de febrero de cada afio e
semestrales. =N

\/
Evaluacién extraordinaria. realizara ang el Contralor la ordene por escrito,

basado en informacién soportada sobre el presunto desempefio deficiente del

ndido entre el primero (19)
e debe producir a mas
s evaluaciones parciales

servidor. Esta evalu dlo ) narse después de que hayan transcurrido,
por lo menos, tres (3) sde la ultima evaluacién definitiva y comprendera
todo el periodo no ado, iendo en cuenta las evaluaciones parciales que se

STRALES. Son aquellas que permiten evidenciar el porcentaje
que se encuentra el servidor en relaciéon con el cumplimiento de los
ijados. Las evaluaciones parciales semestrales conforman la evaluacidn

Primera Evaluacion Semestral. Corresponde al periodo comprendido entre el primero
(19) de febrero y el treinta y uno (31) de julio de cada afio, periodo que debe ser
evaluado a mas tardar el quince (15) de agosto del mismo afio.
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Segunda Evaluacion Semestral. Corresponde al periodo comprendido entre el
primero (12) de agosto y el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente, periodo que
debe ser evaluado a mas tardar el quince (15) de febrero de cada afio.

e EVALUACIONES PARCIALES EVENTUALES. Las que deben realizarse en los siguientes
casos y circunstancias, dentro de los diez (10) dias siguientes a la.f

evaluador, que debera realizarse antes del retiro de éste.

® Por cambio de evaluador, quien deberd evaluar a
retirarse del empleo.

® Por cambio, como resultado de un traslado del e

e Cuando el servidor deba separarse temporal
del cargo por suspension o por asumir p
ocasion de licencias, comisiones o de vacaci en caso de que el término de
duracion de estas situaciones administrati
calendario.

® La que corresponda al lapso co endido entre la dltima evaluacion, si la
hubiere y el final del perio tr evi

Las evaluaciones parciales eventuales que se realicen tendran un valor porcentual dentro
de la evaluacién parcial ral, cion a los dias correspondientes al periodo

evaluado.

RESPONSABLES EN EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO: Integrantes del
proceso que tiene deberes dentro del proceso, son éstos: la Comisién Nacional del
Servicio Civil, Jefe de la Entidad, Oficinas de Planeacién, Unidades de Personal, Jefe
Inmediato del evaluado, Evaluado, Superior Jerdrquico del evaluado, Comisién del
Personal, Oficina de Control Interno
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COMISION DE PERSONAL: Organo responsable de verificar que el proceso de evaluacién
del desempefio se realice segln lo establecido con la normatividad vigente.

. USOS DEL RESULTADO DE LA EVALUACION. El resultado de la _evaluacién del
desempefio laboral debera tenerse en cuenta, entre otros aspectos

Adquirir derechos de carrera, para acceder a encargos, ten erecho sion para

desempeiiar empleos de libre nombramiento y re o de do, recibir
incentivos institucionales o acceder a becas y comis*'o udio para programas

de educacion formal que hagan parte de los programas de
entidad. /

CONSECUENCIAS DE LA EVALUACIO
No Satisfactoria trae como consecuenci
carrera administrativa y la pér de

SATISFAC A. La Calificacidn Definitiva
el servicio, la separacién de la
nherentes a ella.

5. ANEXOS:
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 FASE PREVIA

No. RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Solicita al profesional de |Ia
Subdireccién Elaborar
memorando dirigido a cada
Directores y Jefes de| os Formatos se encuentran
SUBDIRECTOR DE dependencias, en el cual se le Intranet de la entidad
1 CARRERA solicita iniciar, en su dependenc l en el Link “Evaluacién del
ADMINISTRATIVA el proceso de evaluacién Desempefio Laboral”.
desempeio para la respectiva
vigencia. i
\
Revisay remit#mmo /
DIRECTOR TECNICO Punto de control:
DE TALENTO Fir memoran ena su
2 HUMANO i Memorando

tra

los
haya

Verifica que a todos
Directores se les

=l
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No. RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Solicita al profesional realizar el
oficio dirigido a la Direccidon de
Tecnologias y Comunicaciones
informando el inicio del proceso y
solicitando prestar el apoyo
técnico a los evaluadores, en el
SUBDIRECTOR DE . ., . .

manejo o solucién de inquietudes

3 CARRERA .
con relacién a los formatos, en

ADMINISTRATIVA ..
caso de solicitarlo.
&
Revisa y remite el memorando
para firma del Director de Tale /
Humano
DIRECTOR DE Revisa y remite el mem do a v
4 o . orando
TALENTO HUMANO | la Direccién de T. s
6.2 PRIMERA FASE: FIJACIQ OWABORALES.
No. | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES




PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL Pagina 10 de 27
@ DESEMPENO LABORAL DE LOS EMPLEADOS DE | Codigo documento:06004
\_/) ) CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA CONTRALORIA ["G3digo formato: 01002002
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. _
" DE BOGOTA, D.C. Version: 4.0

No. RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Pone a disposicion de los

DIRECTOR DE feva!ua(:l.ores los N planes . vigejntes se
1 . institucionales, que servirdn como disponibles en la
PLANEACION . ., :
insumo para la fijaciéon de Intranet de la entidad.
compromisos laborales. F
A 4
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No. RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
El evaluado debera firmar en
todo caso el formato de
fijacibn de compromisos
n caso de no
acerlo, el evaluador debera
ejar constancia del hecho y
Se reunen para definir los icitar la firma de un testigo
compromisos sobre los productos de na drea a la que
CONTRALOR o resultados finales esperados, - pertenece el evaluado y si no
AUXILIAR, que debe entregar el evaluado en hubiere a un servidor de
DIRECTOR, ?' ‘ma'rco | de | los . pla‘n / na dependencia relacionada
SUBDIRECTOR, |nst|tEJc.|on§ (TS, plan fe .aCCI O cercana.
GERENTE 039-02, zrop?5|toh e emp 9:[0, unciones y
GERENTE 039-01 emas err?mlen as gcon  que
cuenta la entidad. ormato Si prospera la reclamacion
JEFE DE OFICINA, Informacion hecha por el evaluado, el
JEFE DE OFICINA evaluador debera ajustar los
General y de
ASESORA blle se Compromisos compromis.os. Si la decision
(EVALUADOR) e.ce Laborales es contraria al reclamante,
5 dencias éste  deberd asumir el

(EVALUADO)

os productos o
esperados y las
2ncias comportamentales

Firman, una vez consensuado los

compromisos y el evaluador
administra y  custodia los
instrumentos diligenciados,

guarda el original y entrega copia
al evaluado.

ormato Acuerdo
de Compromisos
Comportamenta
les

cumplimiento de los mismos
en los términos y condiciones
previamente establecidos.

En caso de no llegar a un

consenso en los
compromisos  fijados, el
evaluado podrda presentar

dentro de los términos de
ley, reclamacién en Unica
instancia ante la Comisién de
Personal
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6.3 SEGUNDA FASE. SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL Y REGISTRO DE
PRIMER SEMESTRE

EVIDENCIAS -

PUNTOS DE CONTROL /
N2 | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS
OBSERVACIONES
PROFESIONAL
TECNICO, fase inicia
SECRETARIO, Presenta al evaluador los avances ente se fijan
1 CONDUCTOR, o resultados esperados que compromisos
AUXILIAR respalden el cumplimiento de los
ADMINISTRATIVO, |compromisos fijados.
AUXILIAR SERVICIOS -
GENERALES
(EVALUADO)
Las evidencias pueden
Acopia las evidencias sobre el ser presentadas por el
desempefio que permit N evaluador, evaluado, o
el cumplimiento de_comp un tercero de acuerdo a
pactados  co Y n lo pactado en la fijacién
CONTRALOR seguimiento continuo. de compromisos.
AUXILIAR, Formato Portafolio
DIRECTOR, de Evidencias.
SUBDIRECTOR, uimiento al
GERENTE 039-02, ;
S compromisos El evaluador orienta,
estimula y apoya el
2 desempeiio de los
empleados en su cargo,
mejoras y con el fin de reconocer
ctivos que se requieran para los avances y aportes en
cumplimiento  de los el ejercicio laboral.
compromisos fijados.
El  evaluador realiza
En caso de requerirse ajusta o retroalimentacién  del
modifica los compromisos fijados, desempefio al evaluado
junto con el evaluado de acuerdo a lo
establecido en la
fiinriAn da
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6.4 TERCERA FASE: PRIMERA EVALUACION SEMESTRAL
PUNTOS DE
N2 RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Casilla correspondiente
al porcentaje de | Si existen
-Verifica con el evaluado los logros| avance durante evaluaciones parciales
alcanzados en este primer periodol primer semestre cberd realizar la
semestral y el cumplimiento de lo§ Formato Acuerdo oria  de las
compromisos y condiciones y llevar el
acordadas, asi como los imprevistos ado a la casilla
surgidos en el periodo y su primer semestre
incidencia en el cumplimiento de porcentaje de avance
CONTRALOR los compromisos fijados. durante el semestre”
AUXILIAR,
DIRECTOR,
SUBDIRECTOR, Realiza seguimiento Indicando al
GERENTE 039-02, |evaluado los aspectos destacables Compromisos
GERENTE 039-01 | de su desempefio y los aspectos a portamentales | cOntra esta
JEFE DE OFICINA corregir y dili la J . evaluacién parcial no
* | mejoramientofffidividual. Casilla procede recurso
JEFE DE OFICINA correspondiente  a|alguno, por tratarse
1 ’
ASESORA clase de evaluacion-|de wuna etapa de
(EVALUADOR) |-C IUMresultado Evaluacion Parc.lal retroalimentacion.
Semestral y Casilla
ion junto con el Plan .
. correspondiente  a
Individual con ) )
correctivas o C|rcunst.a’nC|a‘ de | E| evaluador realizara
caso  que se eva!uacmn-Prlmer los seguimientos que
periodo de | considere pertinente,
Evaluacion en el pero como minimo
Formato realizara el

-Entrega al evaluado copia de Ia
evaluacion 'y del Plan de
Mejoramiento Individual.

Consolidacién de

Resultados.

Formato Portafolio
de Evidencias
diligenciado en todas
sus casillas

primero
en esta fase
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6.5. CUARTA FASE: SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL Y REGISTRO DE EVIDENCIAS PARA

EL SEGUNDO SEMESTRE.
No RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES
PROFESIONAL ase se deben
TECNICO, evidencias
SECRETARIO, Presenta los avances o a las
1 CONDUCTOR, resultados esperados que para el

AUXILIAR respalden el cumplimiento de primer semestre

y 3

ADMINISTRATIVO,

AUXILIAR SERVICIOS

los compromisos fijados.

seguimiento al
ento de los

’ mpromisos fijados.
Introduce las mejoras vy

correctivos que se requieran
para el cumplimiento de los
compromisos fijados.

GENERALES
V Las evidencias pueden
| 4 A 4 ser presentadas por el
Jo— mato evaluador, evaluado o
Acopia ev ia Portafolio  de|un tercero de acuerdo a
resulte pertinentes “al | Evidencias lo pactado.
CONTRALOR segund period de
AUXILIAR, CM
DIRECTOR, o El evaluador orienta,
SUBDIRECTOR,

estimula y apoya el
desempeiio de los
empleados a su cargo,
con el fin de reconocer
los avances y aportes en
el ejercicio laboral para
esta fase.

El evaluador realiza
retroalimentacion  del
desempeiio al evaluado
de acuerdo a o
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6.6. QUINTA FASE: SEGUNDA EVALUACION SEMESTRAL.

PUNTOS DE
N2 | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Verifica los logros | Casilla correspondiente
CONTRALOR alcanzados en este | al porcentaje de avance

AUXILIAR, DIRECTOR, segundo periodo semestral |durante el seg
SUBDIRECTOR, por el evaluado y el|semestre en el Fo
GERENTE 039-02, |Cumplimiento  de  los | Acuerdo
GERENTE 039-01 compromisos y condiciones | Compromi ab

existen

acordadas, asi como los I aciones
JEFE DE OFICINA, | imprevistos surgidos en el ; )
JEFE DE OFICINA periodo y su incidencia en ) 4 parc?lales S€ deber.a
ASESORA el cumplimiento de realizar la sumatoria

I .
CasMorrespondiente de las mismas y llevar

(EVALUADOR) | compromisos fijados. segundo | €l resultado a Ia

el Formato | casilla “segundo

) N

. . Acuerdo de | semestre porcentaje
Realiza se iento
promisos de avance durante el
Os ”
de mportamentales semestre

Casilla correspondiente | El evaluador realizara

miento .
a clase de evaluacién- | los seguimientos que
Evaluacién Parcial | considere pertinente,
Semestral y  Casilla | P€r0 como minimo
correspondiente a|los realizara en la
circunstancia de | segunda  evaluacién
etermina el porcentaje | evaluacidon-segundo semestral
alcanzado del logro de los | periodo de evaluacion-
compromisos fijados. en el formato de
Consolidacion de
Resultados.

Comunica al evaluado el
resultado de la evaluacion
junto con el plan de|Formato Portafolio de
mejoramiento  individual | Evidencias diligenciado
con las acciones correctivas | en todas sus casillas

0 preventivas, en caso que




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

DE BOGOTA D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL DE LOS EMPLEADOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA CONTRALORIA

Péagina 16 de 27

Cédigo documento:06004
Cédigo formato: 01002002
Version: 4.0

6.7.

SEXTA FASE: CALIFICACION DEFINITIVA DEL PERIODO EVALUADO Y ACCESO A LA
CALIFICACION SOBRESALIENTE.

No

RESPONSABLES ACTIVIDAD

REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES

Pone a disposicion de la
Oficina de Control Interno, el
informe de gestion que
contenga los resultados del
Plan de accién de cad
dependencia, el cual servira
insumo para la evaluacié
dependencias, a tenerse

cuenta en la e

DIRECTOR TECNICO
DE PLANEACION

Oficina Asesora, el
informe sobre los resultados
e la evaluacion de gestidn por
dependencias para que sean
tomados como criterio o factor
en la evaluacion del
los

desempeiio laboral de

servidores.

informe estara

Este
disponible para consulta en
la Intranet.

Informe de
Evaluacion de
Gestién por

Dependencias

Memorando
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No RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
si el funcionario obtuvo
un porcentaje mayor al
se verifican los
del nivel
Diligencia las casillas
correspondientes a clase de
evaluacion (evaluacion
. . . En caso de que el
definitiva) y circunstancia de
o o evaluador no haya
evaluacidn (evaluacién anual . L,
dinari ealizado evaluacién
CONTRALOR ordinaria). / parcial, el evaluado tiene
AUXILIAR, orma la obligacion de solicitarla
DIRECTOR, . o dacien | dentro de los cinco (5)
SUBDIRECTOR, | Motiva la calificacion de Resultados | SiUientes al vencimiento
GERENTE 039-02, del plazo previsto para
GERENTE 039-01 evaluar
3 JEFE DE OFICINA,
JEFE DE OFICINA
ASESORA 4 Si dentro de los cinco (5)
T ore‘s para Casill dias siguientes a la
(EVALUADOR) ivel sobresaliente | -5 solicitud, el servidor o
Motivacidon de e
una X el o 10| |5 calificacion servidores responsables
del nivel sobresaliente de evaluar no lo hicieren,
e apliquen para el evaluado la evaluacion la evaluacion
uando el formato muestre un parcial o semestral o la

IISIM
“calificacion
sobresaliente

de
nivel

casilla
del

en la

y procede a marcarlo como
CUMPLE o NO CUMPLE

calificacion definitiva se
entendera como
satisfactoria en el

porcentaje minimo.

La no calificacién dara
lugar a investigacion
disciplinaria.
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No RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
La calificacion definitiva anual
se notificard personalmente
dentro de los dos (2) dias
no previsto se debe
enviar por correo certificado
una copia de la misma a la
direccién que obre en la hoja
de vida del evaluado y se
CONTRALOR dejara tancia escrita de
o, jara cons
AUXILIAR, cion ello, caso en el cual la
DIRECTOR, | sultados | hotificacion  se  entenderd
SUBDIRECTOR, “\ surtida en la fecha en la cual
4 GERENTE 039-02, aquella fue entregada.
GERENTE 039-01 | Procede a notificar vaM) Formato Plan
de
JEFE DE OFICINA, U Mejoramiento | Contra la calificacién definitiva
JEFE DE OFICINA . Individual. podra interponerse el recurso
ASESORA de reposicion ante el
(EVALU evaluadf)r y (?I de ape!acic’m
ante el inmediato superior de
este.

Los recursos se presentaran
personalmente ante el
por escrito vy
sustentados en la diligencia de
la notificacion personal o
dentro de los cinco (5) dias
siguientes a ella.

evaluador

En el trdmite y decision de los

|H 1 A H 4
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No | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR,

SUBDIRECTOR,
GERENTE 039-02,
5 GERENTE 039-01

JEFE DE OFICINA,
JEFE DE OFICINA
ASESORA

(EVALUADOR)

Remite los instrume
debidamente diligenciad la

Direccién de Talento Huma
para los tramites iertinentes.

de Personal
que el
to de
on del desempefio
se realice como establece
la norma

memorando para
irma del Director de Talento
Humano, dirigido al evaluador,
en caso de no recibir las
calificaciones de uno o varios
evaluados en el termino de
quince (15 dias habiles)
siempre y cuando el evaluado
no se encuentre en alguna

En el caso de los
funcionarios evaluados que
interpusieron recursos, se
tendrd como tiempo, el
que establezca el Cddigo
Contencioso Administrativo

En caso de que los
formatos nos se reciban
completos y debidamente
diligenciados se devolveran
al Jefe de la Dependencia
para completar el tramite
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No RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
En el caso que los
evaluadores no remitan los
formatos de evaluacion del
de los
7 DIRECTOR DE Remite el memorando al a cargo, o0 no
TALENTO HUMANO | evaluador a situacion, se
reporte a la
de Asuntos
Disciplinarios  para lo
[ ertinente.
PROFESIONAL DE |07 Pase en | resmtadosv de
elabora el in e por .,
8 CARRERA dependenci valuacion del
ADMINISTRATIVA subdirecfor v Desempefio
al Director
Humano para su
dma de decisiones.
SUBDIR
9 CA Memorando
emite a la Subdireccidon de
Capacitacién informe en caso
de presentarse solicitud de
fortalecimiento de
competencias en alguno de los
Revisa el Informe y entrega al
10 DIRECTOR DE Contralor de Bogota para su
TALENTO HUMANO | conocimiento y toma de
decisién
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No RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Imparte las directrices para que
CONTRALOR DE los resultados del informe sean
11 BOGOTA utilizados como insumo para
incluir o modificar:
Remite al Subdirector de
Gestiéon Humana, los formatos
SUBDIRECTOR DE ., .
de evaluaciéon del desempeno
12 CARRERA de los funcionarios para e
ADMINISTRATIVA . .
respectivo archivo en ¢
historia laboral /
Imparte instrucciones K/
SUBDIRECTOR archivar las eval ones en la ki
13 GESTION DE hoja de vida de los leados
TALENTO HUMANO |nscr|tos l
admlnl ativa.
TECNICO, AUXILIAR v
ADMINISTRATIVO de vida deI
14 SUBDIRECCION evaluado
GESTIO la evaluacién.
TALENT




PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL Pagina 22 de 27
@ DESEMPENO LABORAL DE LOS EMPLEADOS DE | Codigo documento:06004
=/ | CARRERAADMINISTRATIVA DE LA CONTRALORIA Cédigo formato: 01002002
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. ,
"DE BOGOTA, D.C. Version: 4.0
6.8. EVALUACION PARCIAL EVENTUAL
No. RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Cuando ocurra cambio del
evaluador, la calificacion debe
efectuarse de inmediato.
Efectua las evaluaciones
eventuales parciales dentro realizara la
de los diez (10) dias al
siguientes a la fecha en que realizar
se produzca la situacién que | o valuacion parcial.
las origine, por:
* Cambio de evaluador. En caso de que el evaluador
CONTRALOR * Traslad(? ,dEI evaluado. no haya realizado evaluacion
AUXILIAR, * Separacion te&oral‘del parcial, el evaluado tiene la
DIRECTOR, el reinta obligacion de solicitarla
SUBDIRECTOR, uaciones dentro de los cinco (5)
GERENTE 033-02, arciales siguientes al vencimiento del
1 GERENTE 039-01 Eventuales plazo previsto para evaluar
JEFE DE OFICINA,
JEFE DE OFICINA
ASESORA Si dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la solicitud, el
(EVAL servidor o servidores
mite con memorando o responsables de evaluar no lo
correo  electronico la hicieren, la evaluacién la
arpeta  del  funcionario evaluacion parcial o semestral
evaluado al  nuevo o la calificacién definitiva se
evaluador, en caso de entenderd como satisfactoria
traslado.

en el porcentaje minimo.

La no calificacion dara lugar a
investigacion disciplinaria.
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)

No. RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
PROFESIONAL
TECNICO, Solicitara por escrito la
SECRETARIO, realizacion de la Calificacion De esta solicitud debera
2 CONDUCTOR, parcial eventual, en caso de remitir copia a la Direccién de
AUXILIAR que el evaluador no |la el
ADMINISTRATIVO, |realice en los términos que
AUXILIAR SERVICIOS | establece la norma.
GENERALES

<
X/
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6.9.EVALUACION EXTRAORDINARIA
No. RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Debe existir presunto
desempefio  deficiente
del servidor publico.
Ordena por escrito al jefe
1 CONTRALOR DE |inmediato del evaluado Memoran y )
BOGOTA, D.C. realizar la evaluacién acion  sélo
extraordinaria. ordenarse
és de transcurridos
S por lo menos tres (3)
eses desde la Ultima
evaluacion definitiva.
Punto de control.
CONTRALOR & ¥
AUXILIAR, ‘......_\ Verifica que la
DIRECTOR, evaluacion
SUBDIRECTOR, JEFE . v Formato No 2|extraordinaria sobre el
DE OFICINA Realiza la evaluacion ., ]
2 o Evaluacion evaluado esté soportada
(EVALUADOR) Extraordinaria sobre el presunto
T desempefio deficiente y
que haya transcurrido
por lo menos tres meses
desde la Ultima
evaluacion definitiva vy
comnrandarid _tnda ol
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6.10. DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA.

No.| RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Proyecta en forma motivada Punto de control.
para la firma del Contralor,
una vez ejecutoriada la
1 DIRECTOR DE calificacién definitiva, el acto el evaluado
TALENTO HUMANO | administrativo que declare snido una
insubsistente el menor o igual
nombramiento del empleado. al 65% en el nivel no
/ satisfactorio.
Firma el acto administrativw de §| bacto a((;l.ministrativoI
remite a la Direcciéon de |; encia ebe expedirse en e
2 CONTRALOR Talento Huma& para A 4 término establecido en la
notificaci “\ normatividad vigente.
- Cont I t
3 DIRECTOR DE | evaluado Ia ontra € aco
. . . administrativo procede
TALENTO HUMAN insubsistencia. L,
el recurso de reposicién.

ANEXOS:

No se establecieron.
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CONTROL DE CAMBIOS

NUMERO DEL
ACTO
VERSION | ADMINISTRATIVO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
QUE LO ADOPTAY
FECHA
El procedimiento se adecua a ambioWos en el
procedimiento para el co cumentos internos del
L sistema de gestion adoptado mediante
Resolucién »
Resolucién
Reglamentaria
1.0 & Reglamentaria No.
014 de marzo 11
de 2003.
e el Sistema Tipo para la Evaluacion
aboral de los empleados de Carrera
H H lar + 1 H A | D +A N
bia el: hombre del procedimiento, se ajustdé el
procedimiento, se modifico la base legal y se adiciona la
atividad vigente en
eria de evaluacién de desempeiio. Asi mismo, se
odifican
2.0 algunas de las definiciones existentes y se adicionan otras
necesarias. En cuanto a los registros, se adoptan los formatos
de la CNSC y otros requeridos. Se eliminan los anexos
existentes y se establece el "Plan de Mejoramiento
Individual”
Todas las actividades fueron modificadas y ajustadas a la
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NUMERO DEL

ACTO

VERSION | ADMINISTRATIVO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
QUE LO ADOPTAY
FECHA

Se modifica el nombre del procedimiento quedando
“procedimiento para la evaluacion del dese
los empleados de carrera administrativ
Bogota”.

o laboral de

Se vinculd la Subdireccién
dependencia encarga e coordi

evaluadores y eval osysuminist
formularios.

Administrativa como la
a capacitaciéon a los
oportunamente los

Resolucidn Se definié qué es Plan ej iento Individual

30 Reglamentaria 002 | se dejaro licitas las responsabilidades que tienen tanto el
de enero 28 de evaluado co | evaluador dentro del proceso
2011

a Fvnsabilidad que tiene la Comision de
el seguimiento al cumplimiento de esta actividad
luadores y evaluados

slecié que en la calificacién anual el evaluador debe
ivar la calificacidn obtenida por el evaluado

consignod que en el caso que el evaluador que no remita los
formatos de evaluacion del desempefio de los evaluados se
informara a la Oficina de Asuntos Disciplinarios.

Se consignd que el no cumplimiento de la evaluacién del

desempeiio por parte de evaluados y evaluadores puede ser
Aahinta Aa invine +ticmariAn Aiccinlinavia

.R. 054 de
iciembre 13 de
2013




