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RESOLUCIONNo. 0183 e 22 HAY 2017

“Por medio de la cual se adopta el Sistema de Evaluacidn de la Gestion para Empleadas y
Empleados que ocupen empleos de cardcter temporal en la Secretaria Distrital de la Mujer”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 489 de 1998
y la Ley 909 de 2004,

CONSIDERANDO

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

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

Que la Ley 909 de 2004, sefiala en el marco de los principios de la funcion publica que la
responsabilidad de las/os servidoras/es publicas/os, sin distingo del tipo de vinculacion, debera
concretarse a través de instrumentos de evaluacion, con miras al logro de la satisfaccion de los
intereses generales y la efectiva prestacion del servicio.

Que la norma NTCGP 1000 establece en el Numeral 6.2.2, que se requiere “determinar la
competencia necesaria de los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas o
que realizan trabajos que afectan la conformidad con los requisitos del producto y/o servicio” y
“evaluar las acciones tomadas, en términos de su efecto sobre la eficacia, eficiencia o efectividad del
Sistema de Gestion de la Calidad de la entidad” (Numeral 6.2.2., literales ay ¢).

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Péblica en apartes del concepto
20166000016871 de 2016 ha indicado que “(...) la evaluacion de la gestion institucional o del
desempefio laboral debe hacerse_independientemente_del tipo_de vinculacién que tenga el personal en

su organizacion”.

Que la Comisit’).n Nacional del Servicio Civil en concepto 02-17189 radicado 02-2008-30200 ha
sefialado, “Ante esta situacion es innegable que la evaluacion de la gestién institucional o del
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SECRETARA DISTRITAL DE L MUER

RESOLUCIONNo. 0183 DE. 27 MAY 2017

Continuacién de la Resolucién "Por medio de la cual se adopta el Sistema de Evaluacién de la
Gestion para Empleadas y Empleados que ocupen empleos de cardcter temporal en la Secretaria
Distrital de la Mujer”

desempefio laboral no estd sujeta al tipo de vinculacion que ostente el empleado, ya que la
responsabilidad social es inherente al servicio publico y al marco normativo que regula su ejercicio
no prevé ningun tipo de excepcion sobre el seguimiento o la valoracién de los resultados, el
cumplimiento de sus deberes y su desempefio laboral™

Qué el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante Circular 14 del 19 de
julio de 2016, sobre Evaluacion para empleadas/os nombradas/os en empleos de caracter temporal,
expuso:

“A partir de la adopcion de este mecanismo de valoracion de la gestion, la entidad podrd documentar
el desemperio y los aportes del empleado temporal y asi contar con informacion relevante para obtener
un mayor nivel de referenciacion de la gestion por procesos o por dependencias al interior de la
entidad.

Para estos efectos, se ha disefiado un Protocolo de Evaluacion, los Formatos de implementacién del
proceso y se ha incluido en los Anexos del Protocolo, un modelo del Acto Administrativo de adopcion
del sistema, para la formalizacion del mismo.

Las Entidades que acojan y adopten las herramientas de gestion propuestas deberdn informar de su
decision a este Departamento y allegar el acto administrativo que asi lo sefiale, esto con el fin de
Jacilitar el acompaiiamiento al proceso y las acciones de mejora del mismo. (...)"

Que en mérito de lo expuesto, este Despacho,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADOPCION.- Adoptar el Sistema de Evaluacién de la Gestion para
Empleadas y Empleados que ocupen empleos de cardcter temporal en la Secretaria Distrital de la
Mujer, cuya estructura, desarrollo y procedimiento han sido definidos por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, junto con el Protocolo del mismo nombre, el cual hace
parte integral de la presente Resolucion y determina su implementacion y ejecucion.

ARTICULO SEGUNDO.- LIMITACION DE DERECHOS. La adopci(’)n y aplicaci(’)n de este

= I )

Sistema de Gestion, no otorga a 1as/os servidoras/es nombradas/os en empleos de caracter
temporal, derechos de carrera o de permanencia en el servicio, ni habilita el acceso a encargos o
incentivos, ni en general los privilegios que la Ley establece para los servidores que ostentan
derechos de carrera administrativa.
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Continuacion de la Resolucion "Por medio de la cual se adopta el Sistema de Evaluacion de la
Gestion para Empleadas y Empleados que ocupen empleos de cardcter temporal en la Secretaria
Distrital de la Mujer”

ARTICULO TERCERO.- IMPLEMENTACION. La implementacioén de esta herramienta de
gestion, se iniciara en los términos definidos en el Protocolo de Evaluacion de la Gestién para
Empleadas/os de caracter temporal.

ARTICULO CUARTO.- VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de su expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot4, D.C., a los 2 ? MAY Zm?

CRISTINA Z VALENCIA

Secretaria Distrital de la Mujer

Proyecto: Yeni Carclina Martinez — Profesional Especiatizado — Direccion de Talento Humanh@n
Revis6 y Aprobé: Carine Pening Gaviria-Subsecretaria de Gestion Corporativa J%
Revisé y Aprobé: Lilian Alexandra Hurtado Buitrago-Directora Talento Humano /
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l. INFORMACION GENERAL, DATOS DE
LOS RESPONSABLES DEL PROCESO Y
TERMINOS DE LA VINCULACION.

La Entidad debera seleccionar los datos del listado desplegable para registrar sus datos de
identificacién.

ROL : SUPERIOR INMEDIATO EMPLEADO TEMPORAL
NOMBRE

CEDULA

EMPLEO

DENOMINACION
CODIGO f GRADOD
DEPENDENCIA

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

Superior inmediato: Para efectos de la Evaluacién de la Gestién de los Empleados Temporales,
se identificara como Superior Inmediato, al servidor que tenga a su cargo la dependencia, el area
o el grupo de servidores a quienes les resulte aplicable esta evaluacién, tal responsabilidad
puede derivarse de la conformacién estructural o funcional del equipo de trabajo que le ha sido
asignado. En todo caso, éste servidor deberd ejercer un empleo igual o superior al de los
servidores a evaluar, dentro de la planta permanente de la entidad.

Empleado Temporal: Es el servidor que ha tomado posesion del empleo temporal de la Entidad.

- Si tal temporalidad recae en un servidor que ostenta derechos de carrera, éste debera suscribir

el proceso de evaluacion de la gestién para empleados temporales, en los términos y condiciones
aqui sefialados y por el tiempo que ejerza este tipo de_empleos
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CONDICIONES DEL EMPLEO TEMPORAL

FECHA DE VINCULACION AL PERIODO DE EVALUACION

EMPLEO TEMPORAL FECHA: | | al [FECHA: |
FECHA: PLAZO DE CALIFICACION

FECHA: | | a |FECHA: |

En este bloque, deberé consignarse la informacion relacionada con la vinculacién y el tiempo que
cobijara el proceso de evaluacion.

Fecha de Vinculacién al Empleo Temporal: Corresponde a la fecha en la cual el servidor ha
torado posesion del empleo temporal.

Periodo de Evaluacion: La evaluacién tendra un caracter periédico extensivo por el tiempo que
dure la vinculacidn. Cobijara bloques de seis (6) meses o inferiores, segln el tiempo previsto
para el empleo temporal o lo que reste del mismo.

Esto implica que:

¢ Una vez adoptado €l sistema, se contard con un términc méxmo de quince (15) dias
calendario para la formulacion del Plan de Trabajo y debera proyectarse por un términe no
superior a seis {(6) meses o por el tiempo faltante previsto para la terminacion de la
temporalidad

» En los casos en los cuales la duracion prevista para los empleos temporales, sea inferior a
seis {6) meses, el Plan de Trabajo, de proyectara por dicho término

» Para los empleos temporales con una duracién superior a los seis (6) meses sefialados, el
Plan de Trabajo, se proyectara sobre la base de los seis (6) meses indicados y serdn
renovados o ajustados de manera sucesiva, segun la necesidad institucional y por el mismo
término, hasta la finalizacion de la temporalidad.

Plazo de Diligenciamiento: i proceso de Evaluacion de los Empleados
Temporales, debera formularse, dentro de los quince (15} dias calendario posteriores a la
vinculacién o prorroga del nombramiento, o dentro de los quince {15) dias calendario siguientes
al vencimiento del periodo previamente establecido, segln sea el caso.

Plazo de Calificacion: Desde Ia formulacién def Plan de Trabajo, Superior
Inmediato y Empleadc Temporal, estaran informados del plazo establecido como limite para la
valoracién del mismo, esto es, quince (15) dias calendario previos al vencimiento del periodo a
evaluar y con un término de diez (10) dias para su realizacién.

Es decir, si el periodo de evaluacién finaliza el 30 de junio, la evaluacidn debera realizarse entre
el 5 y el 15 de junio, como fecha limite. Una vez realizada esta valoracion, copia de la misma,
debera remitirse al drea de talento humano para ser archivada en la hoja de vida del empleado
temporal.
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II. CONTEXTO DEL EMPLEO TEMPORAL.

Teniendo en cuenta que la creacion de los empleos temporales se enmarca en unas condiciones
o causales que justifican su existencia, el empleado temporal, debera desempefar su actividad
laboral en el marco de las condiciones y circunstancias previstas para el mismo.

Justificacion del Empleo Temporal: se debera seleccionar la causal que
sustenta la creacién del empleo en la planta temporal, segin corresponda:

s Cumplir funciones que no realiza el personal de planta por nc formar parte de las actividades
permanentes de la administracion

¢ Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada

e Suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos
excepcionales

s Desarrollar labores de consulioria y asesoria institucional de duracion fotal, no superor a doce
(12) meses y que guarde relacion directa con ef objeto y fa naturaleza de Ia institucion

Dependencia o Area en la cual se ubica el Empleo: se debers

registrar el area de desempenio en la cual se ha ubicado al empleado temporal, cabe precisar
que ésta debe corresponder a aquella dependencia en la cual se identificé o justifict la
necesidad de creacién de dicho empleo. Los empleados temporales no han de ser sujetos de
traslados o reubicacion que implique el ejercicio de funciones distintas a aquellas que
motivaron la creacion del empleo. '

Propdsito Principal del Empleo Temporal: se debera transcribir el
propésito principal del empleo temporal, de acuerdo al manual de funciones que ha sido
expedido para tal fin. Estos manuales no pueden ser modificados o ajustados ni resulta
procedente la asignacion de funciones distintas a aquellas que dieron lugar a la creacién de

fales empleos. Las actividades y tareas que desarrolle el empleado temporal, deberan
enmarcarse en el propdsito principal del empleo y contribuir a las necesidades que se
pretenden atender a través de la pianta temporal creada.
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lll. PLAN DE TRABAJO. COMPONENTE
LABORAL — FORMULACION

La Evaluacion de la Gestion para Empleados Temporales, se sustentara en la formulacion del
Plan de Trabajo, el cual esta integrado por dos componentes, uno laboral y otro comportamental,

Este se definira a partir del Propédsito Principal del Empleo y en el marco de las razones que
justificaron la creacion del empleo temporal, a fin de no desvirtuar el mismo.

ENTREGABLE 1. ACTIVIDADES A CRITERIOS DE VALORACION DEL VAL"S':C"’N
{PRODUCTO O RESULTAD ESPERADO) DESARROLLAR ENTREGABLE CUMPLIMIENTO

18

Cumple con las caracteristicas
definidas en la formulacién

Cumple con los tiempos de
entrega previstos

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

Plan de Tra bajo: Se proyectara de manera general por un término de seis (6) meses
aun cuando la duracion prevista para este tipo de empleos sea superior a lo indicado. Vencidos
los seis (6) meses, se realizara una nueva proyeccion del Plan, el cual podra incluir entregables
o actividades iguales, similares, distintas o complementarias a las iniciales, segun corresponda
y asi de manera sucesiva hasta la finalizacion del término establecido para la planta o su
prérroga. En los casos en los cuales la duracion del empleo temporal sea inferior a seis (6)
meses, el Plan de Trabajo se proyectara por dicho término.

Como se indicod previamente, en todo caso, los referentes para su planteamiento, seran los
relacionados con el propdsito principal del empleo temporal, a fin de no desvirtuar las razones
gue dieron origen a su creacion dentro de la planta temporal.

Entregable: Es el producto, servicio o resultado esperado de la gestion del empleado
temporal y que permite responder a |la necesidad que se pretende atender con la creacién del

emplev temporal”Se definirdn un minimo de dos (2) y un miéxinmo de cuatro (4) entregables
por periodo de evaluacién. Cada Entregable sera valorado con los criterios establecidos en el
sistema. '
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Cada Enfregable debera contribuir con la gestién de la dependencia, el drea de gestion o el
proyecto al cual estd vinculado el empleado temporal, estard relacionado con el propésito
principal del empleo temporal, se desarrollara en el marco de las funciones asignadas al empleo
y su definicién implicara que el entregable debera cumplir con una serie de caracteristicas y sera:

e Concreto; Se tendra plena claridad del producto, servicio o resultado esperado que debe
entregar el empleado temporal

¢ Realizable; Su gjecucién estarda acorde con los recursos que sean asighados, ef
conocimiento, habilidades y destrezas inherentes al emplec temporal que se desemperia

¢ Cuantificable: En términos de la cantidad, proporcién o avance esperado en el tiempo
establecido

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

» Consistente: Con los criterios de calidad definidos en las normmas vigentes, los
procedimientos, lineamientos, protocolos y/o demés referentes que resulten aplicables.

El Entregable se debera definir a partir de un verbo que demuestre acciones concretas y

vinculantes que puedan ser claramente evidenciables. Por tanto NO se emplearan verbos como
apoyar, asistir, velar, propender, coadyuvar, participar u otros similares que impliquen inferencias
en el desempefio.

El verbo que demuestra el quehacer del empleado temporal, debera relacionarse de manera
coherente con el entregable esperado, con la utilidad que este debe tener para el area,
dependencia o proyecto respectivo y describir los pardametros o condiciones de calidad que
garanticen un buen resultado. A manera de ejemplo se esquematiza la estructura gramatical del
entregable:

VERBOQO ENTREGABLE FINALIDAD REFERENTE DE CALIDAD
* unainvestigacion des... Segtn...de acuerdo con:
+ ol inventario de... o el protocolo...
+ la actualizacion de... ¢ el procedimiento
Hacer !, |a socializacion de... establecido
0 » elcensode... para... * las normas vigentes
Realizar... |, |og registros de... ¢ los lineamientos del
» los analisis de... area...
s |os estudios de... + el cronograma adjunto...
» la depuracitn de... s |os requerimientos de...

Actividades a Desarrollar: son los descriptores de las acciones necesarias para

cumplir con el entregable esperado a o largo del periodo. Incluyen las fases, etapas o actividades
netas, que sumadas entre si contribuiran con la consecucion del Entregable. Podran sefalarse

el nimero de actividades que se consideren necesarias, se debera consignar minimo una__

actividad por cada Entregable.
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IV. VALORACION DE LA GESTION.
COMPONENTE LABORAL

La Valoracién de la Gestion se llevara a cabo al finalizar el periodo de evaluacién e implicara la
verificacién del portafolio a fin de contrastar si los Entregables cumplen o incumplen total o
parcialmente los criterios definidos en el sistema.

Criterios de Valoracion: son los referentes definidos en el sistema, que permitiran

valorar si cada Entregable satisface o no las expectativas establecidas desde su formulacion.
Se han establecido 3 Criterios de Valoracion, asi:

« Cumple con las caracteristicas definidas en la formulacion: La
descripcion def Entregable debera permifir identificar las caracleristicas deseables el
mismo, {cantidad, complejidad, cobertura disefio, vigencia, aplicabilidad o cualquier ofra
condicién deseable que hubiese sido previamente definida). Al momento de realizar Ia
verificacién, se debera contrastar el cumplimiento de tales caracteristicas y proceder
con su valoracion, de acuerdo con los soportes incluidos en el portafolio de evidencias
respectivo

« Cumple con los tiempos de entrega previstos: Cada entregable debers
contar con unos tiempos o plazos definidos de cuyo cumplimiento dependera su
valoracion, las demoras injustificadas implicaran la imposibilidad de un reconocimiento
favorable a este criterio.

« Cumple con las condiciones de calidad requeridas (normas,

procedimientos, protocolos, lineamientos...): Los entregables deberan
reflejar la aplicacion de los criterios de calidad establecidos en la formulacion o
documentar en el portafolio de evidencias las novedades nommativas, técnicas o
procedimentales que por efectos de su incorporacion, han modificado tales condiciones
de calidad. La verificacion del cumplimiento de tales condiciones deberd ser conirastada
con el entregable final

Valoracion de Cumplimiento: Referencia si la gestion adelantada por el
empleado temporal es acorde con las expectativas de desempefio respecto de los entregables
acordados. La valoracién de cumplimiento se registrara seleccionando en cada casilla de
verificacion la alternativa que mas se ajuste al desempefio del empieado temporal de acuerdo a
las siguientes opciones:

» Si: Cuando el empleado temporal acredita plenamente en el portafolio de evidencias el

cumplimiento-tlel criterio valorado, respecto del entregable calificado
s No: Cuando a partir de las evidencias se documenta que el entregable no cumple con

las caracteristicas previstas en el criterio valorado

+ Parcial. Cuando a partir de las evidencias se encuenira que las caracteristicas

esperadas no se cumpien plenamente o con las condiciones esperadas, pero hay
avances para la entrega respecto del criterio valorado
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Valoracion de la Gestion: se aplica a cada uno de los Entregables formulados, el

sistema la registrara automaticamente el resultado segun la valoracién de cumplimiento y se
clasifica en tres categorias

DE ACUERDO A LA VALORACION DE LA GESTION Y SEGUN LOS CRITERIOS SENALADOS,

EL ENTREGABLE ACREDITA:

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

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

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

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

o Cuando el entregable cumple parcialmente dos (2) de los tres (3) criterios
establecidos y plenamente el criterio restante

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

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

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

* De Incumplimiento:

o Cuando el entregable incumpie los tres (3) criterios establecidos
o Cuando el entregable incumple dos (2) de los criterios establecidos aun cuando
cumpla total o parcialmente el criterio restante

La valoracion de cada Enfregable se sustentara en la informacion y los referentes consignados

por el empleado temporal y por el superior inmediato en el Portafolioc de Evidencias, podra
incluirse la informacion complementaria entregada por terceros (usuarios, compafieros o
integrantes del equipo de trabajo o del proyecto en el cual labora el empleado temporal,
dependencias o areas receptoras de los productos, servicios o entregables que genere el
empleado temporal).
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V. PLAN DE TRABAJO ]
COMPONENTE COMPORTAMENTAL - FORMULACION

Este componente ha sido desollade con el proposito de valorar cuatro (4) Competencias
Comportamentales que se consideran predictoras y descriptoras de un desempefic deseable en
el empleo publico.

COMPETENCIA CONDUCTA DESCRIPTIVA VALORACION

Su actitud le permite integrarse al equipo de trabajo al
reconocer los avances, logros y desarrollos alcanzados por la
Integracién a la cultura entidad
organizacional:
Disposicidn para aceptar y acatar Cumple con la reglamentacion de horario establecida
las normas, reglamentos y
caracterfsitcas de la entidad Cuando la necesidad del servicio lo amerita, se muestra
dispuesto a participar de {as actividades extensivas

requeridas por la entidad

Muestra interes por conocer y aplicar los procesos y

. . .. procedimientos establecidos én la entidad
Disposicion de aprendizaje:

Disposicidn para acatar los Se muestra dispuesto a aprender sobre el manejo de los
lineamientos, aplicar los aplicativos, herramientas ofimaticas o de otro tipo con que
procesos y procedimientos cuenta la entidad v dar el use adecuado a las mismas
definidos en la entidad Se mantiene actuzlizado en las normas, decretos, protocoles

y demids lineamientos o instrucciones necesarias para su
adecuado desempefio laboral

Participa activamente en el equipo de trabajo aportando sus
Capacidad de aporte ala . conocimientos en los temas de competencia del equipe o
gestién: Disposicién para area de trabajo
entregar a la entidad y al equipo
de trabajo sus conocimientos,
habilidades y destrezas para |a
realizacion de las funciones
asignadas

Se muestra dispuesto a ensefar las técnicas y estrategias
que conoce y gque podrian contribuir a la gestion institucional

Es propositivo ante las oportunidades de mejora de [a gestidn
y los retos institucionales

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

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

Se muestra dispuesto a atender y dar respuesta a las
necesidades, requerimientos, solicitudes e inquietudes de los
usuarios internos y externos de la entidad
Es respetuoso en el lenguaje y trate al usuario, porque
comprende que de su propio compor"famiento depende el

trato-y-el-comportamiento-de-los-demés

[2 i6n propla Diccicnario de Ci ias DASCD

Cada una de las Competencias Comportamentales, incluye su definicién y tres (3) conductas
descriptivas a través de las cuales, es posible evidenciar si el servidor acredita o0 no la
competencia.
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COMPONENTE COMPORTAMENTAL - VALORACION

Las Competencias seleccionadas se han estructurado en torno a un eje ceniral, el usuario
{interno y externo) como nicleo del servicio, y cuatro necesidades institucionales: adaptabilidad
del personal, la generacién del trabajo en equipo, la valoracién de lo publico y la
complementariedad.

\
¢ Integracion a * Disposicion
la cultura de
organizacional aprendizaje
-
—
* Disposicién » Capacidad
de Servicio de aporte a
J = L la gestion
Wy

Imagen creacién propia

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

Su Valoracion se expresara seleccionando la alternativa méas descriptiva, segun la prevalencia
del comportamiento del empleado temporal:

o 8l: La Conducta es reiterativa en el empleado, se manifiesta la mayor parte del tiempo,
caracterizando su desempefio en un 75% o mas de las veces
« NO: La Conducta es apenas esporadica o inexistente, caracteriza su desempefio

menos-de-la-mitad-deHiempo-durante-el-cual-ha-ejercido-el-empleo-temporal

« PARCIAL: i a Conducta se manifiesta de manera ocasional, no es una caracteristica
relevante o habitual en su desempefio o puede estar presente la mitad o algo mas del
tiempo durante el cual ha ejercido el empleo temporal, pero no es una constante
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VI. REFRENDACION DEL PROCESO

Se produce en dos momentos del proceso y tiene como finalidad, documentar la gestion
adelantada por el Superior Inmediato y por el Empleado Temporal.

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

ETAPA DE FORMULACION

Se llevara a cabo de acuerdo con las condiciones sefialadas en el Numeral |., de este Protocolo,
participaran tanto el Superior Inmediato como el Empleado Temporal, quienes de manera
conjuntan asumiran la responsabilidad integral de este proceso.

| FIRMA DE SUPERIOR INMEDIATO L FIRMA DEL EMPLEADO TEMPORAL
ETAPA DE FORMULACION ‘ma|  [mes| [afo

ETAPA DE CONSOLIDACION DE LA VALORACION DE LA GESTION

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

JUSTIFICACION DE LA VALORACION DE LA GESTION

FIRMA DE SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO TEMPORAL
ETAPA DE CONSOLIDACION DiA | | mEs | |aRo]
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VII. CONSOLIDADO DE LA VALORACION

El formulario generara de manera automatica el resultado de la gestién, tanto en el componente
laboral, como en el comportamental, de acuerdo con la valoracion que realice el Superior
Inmediato, en cada uno de los elementos que se han integrado al sistema.

COMPONENTE LABORAL

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

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

« Pleno cumplimiento: Se obtiene cuando el empleado temporal acredita el
cumplimiento de la totalidad de los Entregables que fueron definidos para el periodo de
evaluacion

« Se requiere plan de mejoramiento: se asignara esta categoria

cuando el empleado temporal haya acreditado Cumplimiento Parcial o Incumplimiento,
en al menos uno de los Entregables pactados para el respectivo periodo.

CONSOLIDADO GENERAL DE LA VALORACION DE LA GESTION
RESULTADO COMPONENTE LABORAL

Verificados los Entregables pactados, los resultados obtenidos implican:

. Serequiere plan de
Pleno cumplimiento i :
mejoramiento

COMPONENTE COMPORTAMENTAL

l.a valoracion de este componente esta asociada a la demostracién de las conductas esperadas
que han sido definidas como caracteristica de cada Competencia y que el Superior Inmediato
sefialara en términos de Sl, NO o Parcial, como se ha indicado previamente.

Los resultados de estas valoraciones se han categorizado asi:

* Las tres (3) conductas han sido calificadas con Sl. El resultado indicara:
o Su desempefio le permite acreditar al empleado temporal la competencia
requerida

o] .
« La calificacién de al menos dos (2) las conductas esperadas ha sido NO. El resultado
indicara:
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o Requiere mayor disposicion, acompafiamiento y un plan de mejoramiento para
adquirir la competencia. De continuar en el empleo, se deberd hacer un
seguimiento a mitad del préximo periodo 0 en los préximos 2 meses

+ Silas tres (3) conductas son valoradas con PARCIAL, o en dicha valoracmn se combina
PARCIAL con Sl o NO, el resultado indicara:
o Sucomportamiento evidencia que la competencia esta presente en el desempefio
del empleado temporal, aun cuando es necesario fortalecer las actividades que
permitan un mayor desarrollo

A manera de ejemplo, se presenta a continuacién el contenido descriptivo de los resuitados que
pueden obtenerse en las diferentes Competencias valoradas, segun los criterios sefialados
previamente:

CONSOLIDADO GENERAL DE LA VALORACION DE LA GESTION
RESULTADO COMPONENTE COMPORTAMENTAL

De acuerdo con los resultados de |a valoracion de cada Competencia:

Requiere mayor disposicién, acompafiamiento y un plan de mejoramiento
para adquirir la competencia. De continuar en el empleo, se debera hacer
un seguimiento a mitad del préximo periodo o en os proximos 2 meses

Integracion ala
cultura organizacional

Disposicién de Su desempefio le permite creditar al empleado temporal la competencia
aprendizaje requerida

Su comportamiento evidencia que la competencia esta presente en el
desempefio del empleado temporal, aun cuando es necesario fortalecer
las actividades que permitan un mayor desarrollo de la misma

Capacidad de aporte a
la gestién

Requiere mayor disposicion, acompafiamiento y un plan de mejoramiento
para adquirir la competencia. De continuar en el empleo, se debera hacer
un seguimiento a mitad del préximo periodo o en los préximos 2 meses

Disposicion de
servicio

Construscién propia Diccionario da Comp DASCD

Cada entidad debera incluir en los planes de induccién o reinduccién segun sea el caso,
actividades o programas que permitan conocer e incorporar las Competencias que han sido

definidas en este sistema.

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

Para documentar la gestion del desempefic se debera hacer uso del Portafolio de Evidencias,
su diligenciamiento debera realizarse a lo largo de todo el periodo de evaluacion y sera
responsabilidad tanto del Superior inmediato como del Empleado Temporal

Cédigo: M-ODT-FM-027

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
GESTON PUBLICA
Cirwramants AGmirheaive 21 Servisio GHT

Versidn: 1

Vigencia: Mayo de 2016

NOMBRE . R . . N

ROL - SUPERIORINMEDIATO | EMPLEADO TEMPORAL

FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADQ TEMPORAL
VALIDACION POR CAMBIO DE SUPERIOR INMEDIATO DIA MES ANO
FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO TEMPORAL
VALIDACION FOR FINALIZACION DEL PERICDO DIA MES ARO
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Se debera diligenciar un formato del Portafolio de Evidencias por cada Entregable establecido,
de tal manera que pueda documentarse la gestién, las incidencias que pudieran afectar su
desarrollo y cumplimiento, asi como los resultados obtenidos de manera concreta durante el
periodo de evaluacion, respecto del Entregable en particular.

En el Portafolio deberan registrarse los datos del Empleado Temporal y del Superior Inmediato
con quien se ha suscrito £/ Plan Trabajo al inicio del periodo.

En desarrolio del proceso, podran adicionarse las filas que se consideren necesarias para
documentar el registro de las Actividades Desarrolladas, las Evidencias de Desempefio y la
Fecha de Registro o entrega de la Evidencia.

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

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

El Portafolio de Evidencias incluye una casilla de Observaciones Generales que podra ser
diligenciada por el Empleado Temporal ¢ por el Superior Inmediato, en caso de considerar
pertinente ampliar, complementar ¢ controvertir la informacion que ha sido registrada durante el
periodo.

Con el propésito de verificar que se ha cumplido con lo acordado, el Empleado Tenﬁporal, debera
registrar, describir 0 documentar en la casilia Evidencias del Entregable Final, el Producto,
Servicio 0 Resultado concreto que Entrega, para asi evidenciar el cumplimiento o avance del
mismo.

La Validacion por Finalizacion del Periodo, debera ser efectuada por el Empleado Temporal y
por quien dentro del plazo previsto para la calificacidn, ejerza como su Superior Inmediato, aun
cuando dicho funcionario, no haya ejercido este rol a lo largo o durante la totalidad del periodo
de evaluacién, la validacién se hara con base en los registros del Portafolic. Este mismo
funcionario realizara la Valoracién de la Gestion para obtener el Consolidado General.
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IX. PLAN DE MEJORAMIENTO

Debera ser suscrito entre el Empleado Temporal v el Superior Inmediato, su formulacion
dependera de los resultados obtenidos en la Valoracion de la Gestién y sera obligatorio para
aquellos empleados que no hayan alcanzadc el Pleno cumplimiento del Plan de Trabajo, tanto
en el Componente Laboral como en el Componente Comportamental 0 en ambos, respecto del
periodo inmediatamente anterior.

Codigo: M-ODT-FM-027

ALCALDIa MAYOR Versidn: 1
DES A D.C.

DEpImmANE AITINEEETG I RIVERCME

-Vigencia: Abril de 2016

NOMBRES

© SUPERIOR INMEDIATO S ~ EMPLEADO TEMPORAL o

5

De manera simultanea con el nuevo Pian de Trabajo se formulara el Plan de Mejoramiento y se
desarrollara a lo largo del periodo de evaluacion.

El Plan de Mejoramiento permite a partir de la identificacién de diferentes factores o elementos,
que cada empleado haga visibles las oportunidades de mejora que ligadas a su desempefio
laboral contribuirdn de manera efectiva a la prestacion del servicio y a responder de manera
favorable a las expectativas de los ciudadanos, del equipo de trabajo y la entidad en general.

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

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

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

Eldesplegable habilitaerlas casillas de Seguimiento, lasalternativas:

o Ef Empleado ha incorporado la accién de mejora, superando con ello las dificulfades
previas
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e El Empleado ha incorporado parcialmente la accién de mejora, requiere mayor
disposicién y acompafiamiento
» El Empleado mantiene Ilas pricticas y actitudes que motivaron la accién de mejora.
Se muestra resistente af cambio
e El Empleado ha reincidido en las practicas y actitudes que motivaron la accién de

mejora**
e NO APLICA
t\:{r::;:g;: ACCIONES DE
o MEJORAMIENTO
Et Empleado...

MEJORAMIENTO

SEGUIMIENTO INICIAL
(Dentro de los 2 meses
siguientes a |a firma o a mitad
de periado)

SEGUIMIENTO AL FINAL DEL
PERIODO

Cumplg con las
caractarfsticas
definidas
en la formulacién

Proyecta y desarrolla las actividades
necesarias para que el Entregable
satisfaga las condiciones establecidas
en la formulacion

Acepta eincorpora las
recamendaciones o sugerencias, para
gue los avances en ba gestién sean
consistentes con las caracteristicas
deseables del Entregable

Cumple con los
tiempos de entrega
previstos

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

Informa oportunamente de las
Incidencias o circunstancias que
pudieran afectar los tiempos de
entrega y plantea alternativas de
solucidn para evitar demoras
injustificadas

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

Consulta permanentemente la
normatividad y se asegura de contar
can infarmacién actuallzada para que
sus entregables sean confiables y
vigentes

Tiene en cuenta los procedimientos y

demds herramientas de gestion para

que sus entregables se ajusten a los
criterios de calidad de la entidad

Construccidn propia Dicefonana da Competencias DASCD

**Esta opcidn solo esté disponible en el seguimiento definitivo

LLas-condiciones-y-caracteristicas-de-formulacién-y-verificacién-previstas-para-el-Componente

Laboral, también son aplicables al Componente Comportamental
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ACCIONES DE

SEGUIMIENTO INICIAL

Disposicién para aceptar
y acatar las normas,
reglamentos y
caracteristicas dela
entidad

trabajo y con mayor disposicién para
atender los requerimientos y
necesidades dela entidad v de sus
usuarios interncs y externos

SEGUIMIENTO
COMPETENCIA MEIORAMIENTO (Dentra de los 2 meses siguientes a AL FINAL DEL PERIODO
El Empleado... 1a suscripcién o a mitad de periodo)
Integraciénala cultura
organizacional: Se muestra mas integrado al equipo de

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

Desarrolla su trabajo teniendo en
cuenta los procesos, procedimlentos y
lineamientos institucionales, haciendo

uso efectivo delas herramientas
disponibles y se mantiene actualizado

en los temas que impactan su gestidn

Capacidad de aporte a
la gestién:
Disposicién para
entregar a la entidad y al
equipo de trabajo sus
conocimientos,
habilidades y destrezas
para la realizacién de las
funciones asignadas

Aporta al equipo detrabajo a partir de
su formacién, experticia y
conacimientos, es propositivo ante
situaciones que requieran de su
intervencidn y contribuye al mejor
desempefio de la dependencia o el drea
detrabajo

Disposicion de
servicio:
Demuestra interés porla
atencién a los usuarios
internos y externos dela

entidad

Semuestra dispueste a escuchar al
usuario, atendiendo su solicitud y
brindando la orientacidn que este

requiera, empleando un lenguaje
respetuoso, acerde con la
responsabilidad del emplec y de su

condicién de servidor piblico

Ci propia D de C

ias DASCD

Se ha previsto una casilla para que el Superior Inmediato registre las razones, justifique o sefiale
su apreciacién respecto del desempefio del Empleado Temporal y como ha asumido el Plan de
Mejoramiento, tanto en el Seguimiento Inicial como en el Definitivo.
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X.EN RESUMEN Y PARA TENER EN
CUENTA...

v

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

Cada periodo de evaluacién serd de seis (6) meses, o por el tiempo faitante para la
terminacién de la vinculacion al empleo temporal, cuando este sea inferior al término
sefialado.

La formulacion del Plan de Trabajo debera hacerse a més tardar dentro de los quince (15)
dias calendario, posteriores a la posesion en el empleo temporal, la adopcitn del sistema
o el inicio de un nuevo periodo de evaluacion.

El Plan de Trabajo se formulara con base en el propésito principal del empleo y los
Entregables deberan conducir al logro de los productos, servicios o resultados que la
Entidad pretende suplir con los empleos temporales.

Se debera definir un minimo de dos (2) y un maximo de cuatro (4) Entregables para cada
pericdo de evaluacion.

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

Para documentar fa gestion a lo largo del periodo de evaluacion, se debera diligenciar el
respectivo Portafolio de Evidencias, uno por cada Entregable establecido.

En caso de cambio de Superior Inmediato y antes de su retiro como responsable del
proceso, quien obre como tal, debera dejar constancia del seguimiento realizado durante
su permanencia en el empleo y refrendar su actuacién en el respectivo Portafolio de
Evidencias. Ello no implica generar calificacion al desempefio del Empleado Temporal.

La valoracion final de la gestion, tanto en el componente laboral como en el
comportamental, debera efectuarse a mas tardar en los quince (15) dias calendario,
previos al vencimiento del periodo evaluado.

P

Las omisiones del Superior Inmediato o del Empleado Temporal, en el desarrollo del

instancia disciplinaria respectiva, lo anterior, teniendo en cuenta que este proceso al ser
adoptado por la Entidad, es vinculante para las partes.
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XIl. QUE HACER EN CASO DE...

e Incumplirse con alguna etapa, fase o actividad el proceso: Debera
documentarse la o las causas que motivan el incumplimiento e informarse al
responsable de Talento Humano para que a manera de correctivo se
reestablezca el proceso o para que en caso de que la situacién sea insubsanable
(no se hayan establecido los Entregables, no se haya documentado el proceso,
alguno o ambos responsables de la evaluacion se negasen a la realizacion de la
misma, 0 ante el retiro del Superior Inmediato no se hubiese registrado el
seguimiento respectivo), se comunique esta situacion a la instancia disciplinaria
respectiva para lo de su competencia, dado el caracter vinculante de la misma.

o Que se presenten situaciones administrativas como incapacidades,
vacaciones, licencias, suspensiones u otros hechos que impliquen que el
Empleado Temporal se retire parcialmente del servicio: El Superior
Inmediato, el Empleado Temporal o0 ambos, dejaran constancia documentada de
estas situaciones en el Portafolio de Evidencias, a fin de contextualizar
eventuales incumplimientos en la gestibn y minimizar el impacto sobre la
valoracién final de la gestidn.

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

¢ Que se presenten situaciones administrativas como incapacidades,
vacaciones, licencias, suspensiones u otros hechos que impliquen que el
Superior_Inmediato se retire transitoriamente del servicio: El Empleado
Temporai documentara su desempefio en el Portafolio de Evidencias, a fin de
contar con los soportes documentales gque puedan servir como elementos de
-valoracién de su gestibn para que al momento de realizarse la evaluacién
respectiva, el Superior Inmediato o el que sea designado en su remplazo,
adelante esta actividad con criterios de objetividad y en caso de ser necesario,

las evidencias puedan ser verificadas o validadas en las fuentes primarias de la

informacian.
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Que se considere necesario modificar, ajustar o cambiar los Entregabies
inicialmente establecidos: Esto sélo sera procedente cuando tales Entregables
no estén asociados al Propésito Principal del Empleo Temporal, a las funciones
o0 actividades inherentes al mismo, a las necesidades que motivaron su creacién
o cuando la entidad no cuente con los insumos, condiciones o herramientas
necesarias para su realizacion.

De lo anterior se dejara constancia en el Portafolio de Evidencias y se efectuaran
los ajustes, modificaciones o cambios, reemplazando el texto original por el
nuevo contenido del Entregable respectivo, diligenciando para ello, un nuevo
formato. Se mantendra como soporte documental del proceso, el instrumento
inicialmente diligenciado y se incluira como parte integral del Portafolio.

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

En caso de que el Superior Jerarquico también este inmerso en la situacion que
motiva la solicitud y tales hechos, estén debidamente sustentados y
documentados, el responsable de Talento Humano, designara a otro empleado
quien en todo caso debera ser de la planta permanente de la entidad y de grado
y nivel superior al del Empleado Temporal, para que asuma como evaluador. En
cualquiera de los casos, la decisién se comunicara de manera oficiosa a las
partes.

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

herramientas-de-gestion:
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En cuanto al Portafolio de Evidencias, se recuerda que se diligenciara uno por
cada Entregable definido, los registros podran ser incorporados tanto por el
Superior Inmediato, como por el Empleado Temporal. Los formatos del Portafolio
podran diligenciarse de manera fisica o a través de las herramientas
tecnolégicas disponibles a lo largo de todo el periodo de evaluaciéon y su
contenido debera ser conocido por ambas partes.

Una vez concluido el periodo de evaluacion, los formatos diligenciados y en los
que se regisire el resultado final del proceso, deberan ser remitidos por el
Superior Inmediato a Talento Humano, dentro de los 10 dias calendario
siguientes a la evaluacién, para que los mismos, sean incluidos en la hoja de
vida de cada Empleade Temporal y los resultados obienidos, en los aspectos
gque resulten pertinentes, se incorporen a los planes de capacitacion, bajo la
modalidad de entrenamiento en los puestos de trabajo, en desarrollo de la
induccién y reinduccién de [z Entidad.

Copia del resuitado de la evaluacién, debera ser enitregada al Empleado
Temporal, e incluida junto con los demas documentos en la carpeta o expediente
que integra el Portafolio de Evidencias. Este deberd mantenerse en la
dependencia de origen y bajo la custedia del Superior Inmediato (evaluador),
como parte del archivo de gestion, con el propésito de estar disponible para ser
tenida en cuenta en la Evaluacién Anual de Gestién por Dependencias a cargo
de Control Interno.

Que los resultados obtenidos determinen la necesidad de establecer un
Plan de Mejoramiento: Se utilizara el formato previsto para el mismo,
seleccionando los elementos que haran parte de éste.

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

Por su parte Talento Humano, en el marco de los procesos de induccion y
reinduccion, disefiara, implementara o hara uso de estrategias de entrenamiento
en el puesto de trabajo o generara espacios de fortalecimiento institucional, en
apoyo a los planes de mejoramiento v desempefio laboral de los empleados.

Que se requieran mejoras al Sistema: Se remitiran las observaciones
respectivas al Departamento Administrativo del Servicio Civil, para su revision y

de acuerdo a la pertinencia y validacién de las mismas, se actualizara la Versién
de los Instrumentos o del Protocolo segun correspenda y se realizara la
publicacién y actualizacion respectiva.
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XIl.ANEXOS

1. ANEXO 1. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

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

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

4. ANEXO 3. VERBOS SUGERIDOS

5. ANEXO &. UN POCO DE PEDAGOGIA
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ANEXO 1.
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Codigo: M-ODT-FM-027

ALCALDIA MAYOR

Versidn: 1

DEEB A D.C.

Dapuhmant Adminkrraka 4 Sarvich Chi

NOMBRE

DEPENDENCIA

CONDICIONES DEL EMPLEQ TEMPORAL

Vigencia: Mayo de 2016

FECHA DE VINCULACION AL _ PERIODO DE EVALUACION
EMPLEQ TEMPORAL LRI ' |FECHA:

PLAZO DE CALIFICACION

VALORACION
DE
CUMPLIMIEN

ENTREGABSLE 1. ACTIVIDADES A CRITERIOS DE VALORACION DEL
[PRODUCTC O RESULTADO ESPERADO) : DESARROLLAR ENTREGABLE

Cumple con las caracteristicas
definidas en la formulacién

Cumple con los tiempos de
entrega previstos

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

LA VALORACION DE LA GESTIGN.Y SEGUN LOS CRITERIOS SENALADOS

EL ENTREGABLE ACREDITA:
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ENTREGABLE 2. ACTIVIDADES A CRITERIOS DE VALORACION DEL

VALORACION
DE

. {PRODUCTO O RESULTADO ESPERADO} DESARROLLAR . ENTREGABLE
Cumple con las caracteristicas
definidas en la formulacion

CUMPLIMIENTD

Cumple con los tiempos de
entrega previstos

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

DE ACUERDO A LA VALORACION DE LA GESTION Y SEGUN LOS CRITERIOS SENALADOS,

EL ENTREGABLE ACREDITA:
ENTREGABLE 3.

ENTREGABLE

VALORACION
DE

CUMPLIMIENTC

ACTIVIDADES A CRITERIOS DE VALORACION DEL
{PRODUCTO C RESULTADO ESPERADO} DESARROLLAR

Cumple con las caracteristicas
definldas en la formulacién

Cumple con los tiempos de
entrega previstos

Cumple con las condiciones de
calidad requeridas (normas,
procedimientos, protocolos...}

DE ACUERDD A LA VALORACION DE LA GESTION Y SEGUN LOS CRITERIOS SENALADOS,
EL ENTREGABLE ACREDITA:

ENTREGABLE 4.
(?Ronucro ORESULTADO ESPERADO) ENTREGABLE

VALORACION
DE
CUMPLIMIENTO

Cumple con las caracter(sticas
definidas en la formulacién

Cumple con los tiempos de
entrega previstos

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

DEACUERDD A LA VALORACION DE LA GESTION Y SEGUN LOS CRITERIOS SENALADOS,
EL ENTREGABLE ACREDITA:

CONSOLIDADD GENERAL DE LA VALORACION DE LA GESTION
RESULTADO COMPONENTE LABORAL

Verificados los Entregables pactados, los resuitados obtenidos implican:

. Se requiere plan de
Pleno cumplimiento ' .
mejoramiento
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COMPETENCIA

CONDUCTA DESCRIPTIVA

VALORACION

Integracién a la cultura
organizacional:

Disposicion para aceptar y acatar
las normas, reglamentos y
caracteristicas de la entidad

Su actitud le permite ihtegrarse al equipo de trabajo al
reconocer los avances, logros y desarrollos alcanzados porla §
entidad

Cumple con la reglamentacién de horario establecida

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

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

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

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

Se mantiene actualizado en las normas, decretos, protocolos
y demads lineamientos o instrucciones necesartas para su
adecuado desempeiio laboral

Capacidad de aporte ala
gestién: Disposicion para
entregar a la entidad y al equipo
de trabajo sus conecimientos,
habilidades y destrezas parz Ia
realizacién de las funciones
asignadas

Participa activamente en el equipo de trabajo aportando sus
conocimientos en los temas de competencia del equipo o
drea de trabajo

Se muestra dispuesto a ensefiar las técnicas y estrategias
que conoce Y que podrian contribuir a la gestidn institucional EE

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

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

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

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

Es respetuoso en el lenguaje y trato al usuario, porque

comprende que de su propio comportamiento depende el
trato y el comportamiento de los demas

propia Diccionario de C: Jas DASCD
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CONSOLIDADO GENERAL DE LA VALORACION DE LA GESTION
RESULTADO COMPONENTE COMPORTAMENTAL

De acuerdo con los resultados de |a valoracién de cada Competencia:

Integracién a la cultura
organizacional

Disposicion de
aprendizaje

Capacidad de aporte ala
gestién

Disposicion de servicio

FIRMA DE SUPERIOR INMEDIATQ [ FIRMA DEL EMPLEADQ TEMPORAL E
ETAPA DE FORMULACION DIA ; j

JUSTIFICACION DE LA VALORACION DE LA GESTION

FIRMA DE SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLI
ETAPA DE CONSOLIDACION DIA
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Cddigo: M-QDT-FM-027

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTA D.C.
GESTHN PUBLICA

Caparnemmns romaaraiG G4 AN GUE

versién: 1

Vigencia: Mayo de 2016

NOMBRE , ] . oo

_ SUPERIOR INMEDIATO _ EMPLEADO TEMPORAL

FIRMA DEL SUPERIQR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO TEMPORAL

VALIDACIGN POR CAMEIO DE SUPERIGR INMIEDIATO DA, MES ARO

FIRMA DEL SUPERIOR INMEDIATQ FIRMA DEL EMPLEADQ TEMPORAL

VALIDACION POR FINALIZACION DEL PERIODO DIA MES _ ANO

El Instrumento de Evaluacién, prevé el diligenciamiento de cuatro {(4) Portafolios, uno por cada Entregable, segin se
establezca en la fase inicial del proceso. Se recuerda gue deben definirse un minimo de dos (2) y un maximo de cuatro
(4) entregables por periodo.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
GESTION PUBLICA

Daparments Amhizkakec del Sarvicio Civd

ROL
NOMBRES

CRITERIOS DE

VALORACION
PLAN DE

MEJORAMIENTO

- ACCIONES DE
MEJORAMIENTO
El Empleado...

SEGUIMIENTO INICIAL

Cumple con las
caracteristicas

Proyecta y desarrolla las actividades
necesarias para que el Entregable |
satisfaga las condiciones establecidas J§
en la formulaclén

definidas
enlaformulacion

Acepta eincorpora las
recomendaciones o sugerencias, para
quelos avances en la gestidn sean
conslstentes con las caracteristicas
deseahles del Entregable

Cumple con los
tiempos de entrega
previstos

Organiza y prioriza las tareas y
actividades a cargo, previendoe los
tiempos de entrega y las necesidades
del area de desempefio o &l equipo de
trabajo

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

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

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

Tiene en cuenta os procedimientos y
demds herramientas de gestion para
que sus entregables se ajusten a los
criterios de calidad de la entidad

(Dentro de los 2 meses sigulentes a
Ia firma o a mitad de perioda)

Cédigo: M-ODT-FM-027

Version: 1

Vigencia; Abril de 2016

SUPERIOR INMEDIATO EMPLEADO TEMPORAL 7

SEGUIMIENTO AL FINAL DEL
PERIODO
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COMPETENCIA

ACCIONES DE
MEJORAMIENTO
El Empleado...

SEGUIMIENTO INICIAL
(Dentro de los 2 meses sigulentes a
Ia suscripeién o a mitad de periodo)

Integracién ala cultura
organizacional:
Disposiclén para aceptar

y acatar las normas,
reglamentos y
caracteristicas dela
entidad

Se muestra mas integrado al equipo de [
trabajo y con mayor disposicién para
atender los requerimientos y
necesidades de la entidad y de sus
usuarios internos y exiernos

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

Desarrolla su trabajo teniendo en
cuenta los procesos, procedimientos y B
lineamientos Institucionales, haciendo

uso efectivo de las herramientas  §
disponibles y se mantiene actualizado |
en los temas gue impactan su gestion §

Capacidad de aporte a
la gestién:
Disposicidn para
entregar a la entidad y al
equipo de trabajo sus
conocimientos,
habilidades y destrezas
para la realizacidn delas
funciones asignadas

Aporta al equipo de trabajo a partir de
su formacidn, experticia y
conocimientos, es propositivo ante
situaciones que requieran de su
intervencidn y contribuye al mejor
desempefio de la dependencia o el 4rea
detrabajo

Disposicion de
servicio:
Demuestra interés por la
atencion a los usuarios
internos y externos de la
enttdad

Se muestra dispuesto a escuchar al
usuario, atendiendo su solicitud y
brindando la orientacidn que este

requiera, empleando un lenguaje
respetuoso, acorde con la
responsabilldad del empleo y de su
caondicién de servidor pliblico

SEGUIMIENTO
AL FINAL DEL PERIODO

FIRMA DE SUPERIOR INMEDIATO

SEGUIMIENTO INICIAL DIA

FIRMA DEL EMPLEADO TEMPORAL

MES

FIRMA DE SUPERIOR INMEDIATO [ |

FIRMA DEL EMPLEADO TEMPORAL

SEGUIMIENTO AL FINAL DEL PERiIODO | [ DIA

G i fla de C

DASCD

propla Dlcch
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MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE ADOPCION DEL SISTEMA
RESOLUCION N° DEL

“Por medio de la cual se adopta el Sistema de Evaluacion de la Gestidén para Empleados Temporales”

EL (LA) NOMINADOR DEL ENTIDAD

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 489 de 1998
' y la Ley 909 de 2004,

CONSIDERANDO

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

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

Que a Ley 909 de 2004, sefiala en el marco de los principios de la funcion piblica que la responsabilidad
de los servidores pablicos, sin distingo del tipo de vinculacion, debera concretarse a través de instrumentos
de evaluacion, con miras al logro de la satisfaccién de los intereses generales y la efectiva prestacion del
servicio.

Que la NTCGP 1000 establece en el Numeral 6.2.2, que es necesario “determinar la competencia
necesaria de los servidores piiblicos y/o particulares que ejercen funciones piablicas o que realizan trabajos
que afectan la conformidad con los requisifos del producto y/o servicio” y “evaluar las acciones tomadas,
en términos de su efecto sobre Ia eficacia, eficiencia o efectividad del Sistema de Gestion de la Calidad de
la entidad” (Numeral 6.2.2_, literales a y c)

Que el Departamento Administrative de la Funcidn Plblica en apartes del concepto 20166000016871 de
2016 ha indicado, “...Ja evaluacion de la gestidn institucional o def desempefio laboral debe hacerse
independientemente del tipo de vinculacion que tenga el personal en su organizacién”,

Que la Comisién Nacional del Servicio Civil en concepto 02-17189 radicado 02-2008-30200 ha sefalado,
“Ante esta sffuacion es innegable que la_evaluacion de la gestion_instifucional o del desempefio laboral no

esta sujela al tipo de vinculacion que ostente el empleado, ya que la responsabilidad social es inherente
al servicio pablico y al marco normativo que regula su ejercicio no prevé ningiin fipo de excepcion sobre el
seguimiento o la valoracion de los resuliados, el cumplimiento de sus deberes y su desempefio laboral’
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Que en meérito de lo expuesto,

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

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

ARTICULO 3°-: La implementacién de esta herramienta de gestion se iniciard en los términos definidos
en el Protocolo de Evaluacion de la Gestion para Empleados Temporales.

Dada en Bogota, D.C., con fecha

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

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

A continuacion, encontrara la descripcion de las Competencias Comportamentales que han sido
incorporadas a la Evaluacién de la Gestion de Empleados Temporales.

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

COMPETENCIAS:

* Integracién a
la cultura o
organizacional -~ - .

* Disposicién
de Servicio

e Capacidad
de aporte a
'L la gestion

)

INTEGRACION A LA CULTURA ORGANIZACIONAL:

Imagen creacion propia

Disposicién para aceptar y acatar las normas, reglamentos y caracteristicas de la entidad

¥ Su actitud le permite integrarse al equipo de trabajo al reconocer 10s avances, logros y
desarrollos alcanzados por la entidad

v" Cumple con la reglamentacion de horario establecida

v Cuando la necesidad del servicio lo amerita, se muestra dispuesto a participar de las
actividades extensivas requeridas por la entidad
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DISPOSICION DE APRENDIZA.E:

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

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

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

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

CAPACIDAD DE APORTE A LA GESTION:

Disposiciéon para entregar a la en.tidad y al equipo de trabajo sus conocimientos, habilidades y
destrezas para la realizacién de las funciones asignadas

v Participa activamente en e! equipo de trabajo aportando sus conocimientos en los temas
de competencia del equipo o area de trabajo

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

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

DISPOSICION DE SERVICIO:
Demuestra interés por la atencién a los usuarios internos y externos de la entidad
v" Su actitud es receptiva respecto de los lineamientos e instrucciones impartidas por el
superior inmediato

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

¥ Es respetuoso en el lenguaje y trato al usuario, porque comprende que de su propio
comportamiento depende el frato y el comportamiento
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VERBOS SUGERIDOS
(Recuerde que los entregables deben ser realizables, medibles, cuantificables, verificables, deben estar
asociados al propdsito principal del empleo y a la competencia del servidor segun el nivel ocupacionai al
' gue perienszca)

ABSOLVER CONTESTAR IMPLEMENTAR
ACCESAR CONTROLAR INCORPORAR
ACREDITAR CONVOCAR INCREMENTAR
ACTIVAR COORDINAR INGRESAR
ACTUALIZAR CORRELACIONAR INSTITUCIONALIZAR
ADAPTAR CORROBORAR INVENTARIAR
ADECUAR CONSTATAR INVESTIGAR
ADMINISTRAR COSTEAR JERARQUIZAR
AMPLIAR COTIZAR MANTENER
ANALIZAR CREAR MODIFICAR
APLICAR CUALIFICAR OPTIMIZAR
ARGUMENTAR CUANTIFICAR ORDENAR
ARMONIZAR CUSTODIAR ORGANIZAR
ATENDER DESARROLLAR PARAMETRIZAR
AUDITAR DETECTAR PLANEAR
CALIFICAR DIAGNOSTICAR PRESENTAR
CAPACITAR DIGITALIZAR PRESUPUESTAR
CARACTERIZAR DISENAR PRODUCIR
CATEGORIZAR DISTRIBUIR PROGRAMAR
CENSAR DIVULGAR PROYECTAR
CERTIFICAR DOCUMENTAR PUBLICAR
CLASIFICAR DOTAR PUBLICITAR
CONCEPTUALIZAR EDITAR RECAUDAR
CONCERTAR EJECUTAR RECEPCIONAR
CONCILIAR ELABORAR RECOLECTAR
CONCRETAR ENTREGAR RECOPILAR
CONDUCIR ESTABLECER REGISTRAR
CONECTAR ESTANDARIZAR REGLAMENTAR
CONFIGURAR ESTRUCTURAR REPRODUCIR
CONFORMAR EVALUAR SECCIONAR
CONSTATAR GERENCIAR SELECCIONAR
CONSTITUIR HACER SISTEMATIZAR
CONSTRUIR IDENTIFICAR VALIDAR
CONTABILIZAR IMPLANTAR VERIFICAR
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UN POCO DE PEDAGOGIA...

Bienvenida al Empleado Temporal,
Induccion, entrega de las funciones

a fea!lzar, ublcrcwn 4 q las expectativas y de los
entrenamiento en el puesto de entregables que requiere la

trabajo. Socmllzacflon de las Entided
Competencias

Inicio del proceso de
Evaluacidn. Identificacidn de

Formulacién del
Plan de Trabajo,
incluidos los Entregables
(minimo 2 y méximo 4) y el
componente comportamental
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La formulacidn debe hacerse dentro
de los 15 dias calendario siguientes a

G
%
P2

la adopcién del sistema o de la i o sty
2 8co | A R
vinculacién del Empleado Temporal, a“\\“\\‘“\“‘\:“‘\‘
con. una proyeccion de 6 meses 0 p.o’r' s \8“3&‘8&3‘:‘? &
el tiempo faltante para la finalizacidn \ e “\:“\te‘\\
de la temporalidad .‘:“ "

Seguimiento... implica el
acompafiamiento a lo largo del perfodo
de evaluacidn y de la vinculacién del
empleado temporal, para orientar el
desempefio, el desarrollo de las
competencias, el cumplimiento de las
funciones y de los entregables
formulados

~ Construccién del Portafolio de Evidencias:
Sustenta el desempefio y garantiza la objetividad del proceso.

Es-responsabilidad-del-Superior Inmediato-y-del-Empleado
Temporal
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Valoracién de la Gestidn

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

La calificacidn debe hacerse a mds
tardar 15 dias antes del vencimiento
del periodo de evaluacidn,

Para facilitar la identificacién de las
fechas de calificacién, verifique el
formato de formulacién del
Plan de Trabajo,
ya que al inicio del periodo y de
manera automdtica con el
diligenciamiento, se generard el
registro de las fechas en las cuales

debera realizarse la valoracion de la
gestién y la calificacién
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El Sistema indicard en la
Valoracion de la Gestidn,
si el Empleado Temporal debe o no
suscribir el Plan de Mejoramiento, caso
en el cual, el mismo se suscribird de

| . ¢

! manera simultdnea con el nuevo plan de
| .

| trabajo.

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

Esta Evaluacidn una vez adoptada
por la Entidad, se aplicaré de
acuerdo con el presente Protocolo,
en los Instrumentos que hacen
parte integral de este Sistemay
por el tiempo de vinculacién al
empleo temporal

El Departamento_Administrativo_del Servicio_Civil Distrital,

prestard la asesoria y el acompafiamiento requerido para la
implementacidn de este Sistema
www.serviciocivil.gov.co
Circular 14 de 2016
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