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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCESQ TALENTO HUMANO
ALCALOAWAYOR Evaluacién:de desempefio laboral
DE BCCOTAD.C. i . :
ST R TR Caédigo: PE02-PRO1 Version: 1.0

1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la realizacion de la evaluacion de desempefio laboral de los empleados
ptiblicos de carrera administrativa y asesores que no son gerentes. plblicos, segin lo establecido en el
Acuerdo 585 de enero de 2016 de la Comision Nacional del Servicio Civil.

2. ALCANCE

El procedimiénto inicia con el acto administrativo que adopta el sistema tipo evaluacion, seguidos de:
las fases de concertacion de objetivos, seguimiento al sumplimiento y desamolio del plan de
mejoramiento, vy finaliza con la consolidacién, reporte y archivo de la informacién en las historias
laborales.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

DIRECCION |

s Adoptar mediante acto administrativo el sistema tipo evaluacion de desempeiio laboral.

» Designar mediante acto administrativo a los empleados que conformaran las Comisiones
Evaluadoras, para el periodo de evaluacion que corresponda.

« Constatar que la evaluacién de desempefio laboral de los empleados se efectué con base en
los parametros previamente establecidos en el acuerdo 565 de 2016.

o Ordenar por escrito y de manera inmediata la evaluacién extraordinaria del empleado de carrera
administrativa cuyo desempefio- deficiente haya sido debidamente soportado.

» Adoptar en un término no superior a diez (10) dias las medidas correspondientes, cuando no se-
haya adelantado la concertacién o fijacion de compromiso laborales.

o Las demas que se relacionen enel Articulo 8 del Acuerdo 565 de 2016.

JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

e Poner bajo conocimiento de los responsables de la evaluacion, durante los primeros. 30 dias del
mes de enero de cada afio, la informacion relativa a las metas por dreas o dependencias. de
acuerdo con los requerimientos para la concertacion de los compromisos. laborales, las cuales
son referente ebligatorio para el proceso de evaluacion,

» Poner bajo conocimiento de los responsables de. la evaluacién, la informacion del avance
logrado por las areas en la ejgcucion de sus metas.

JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO

« Dar a conocer a los evaluadores, el resultado de 1a evaluacion por dreas, la cual hace parte de
iz calificacion definitiva de la evaluacion de desempefio.

» Resolver en Unica instancia la reclamacidén que sobre esta calificacion efectué el evaiuado y.
remitir el resultado correspondiente al evaluador para que lo incluya al resolver el recurso
interpuesto por el evaluado.

» Dirimir cuando-exista empate en las decisiones adoptadas por la Comision de Personal frente a
las reclamaciones que esta deba conocer con relacién a la concertacién de compromisos.
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SUBDIRECTOR CORPORATIVO

s Liderar en el Instituio la implementacion del Sistema Tipo de Evaluacion de Desempefio
Laboral a los empleados de-carrera.

e Coordinar la capacitacion de los responsables del Proceso de Evaluacion del Desempefio
Laboral, con el fin-de garantizar la cofrecta aplicacion del sistema tipe.

s Presentar a la Direccion a mas. tardar el 30 de -abril de cada afio informes sobre los
resultados consolidados ebtenidos en el proceso de-Evaluacion del Desempefic Laboral.

. Las demés que establezca ia Ley o el reglamento.

‘COMISION DE PERSONAL

¢ Velar porgue se cumpla el proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral de conformidad
con los términos y condiciones establecidas en'el Acuerdo 565 y poner en conocimiento de
la CNSC v dé quienes competa, las preguntas irregulares que conozcan.

o Las demdas que se relacionan en el Acuerdo 565 Articulo 8 Respansabilidades.

FUNCIONARIOS {SUJETOS DE EVALUACION})

e  Conocery cumplir con ias normas. de carrera administrativa y en particular las establecidas en
el Sistema Tipo, asi como las instrucciones impartidas por Ia entidad al respecto, y en general
la normatividad e instrumentos que hacen parte del mismo. '

» Solicitar ante el jefe inmediato la concertacién de les compromisos dentro-de los cinco (5) dias
habiles siguientes la vencimiento-del plazo establecido para el periodo respectivo, caso en el
cual el evaluador debera cuniplir de forma inmediato o a mas tardar el dia habil siguiente con
su obligacidn, si no hubiere cumplido tal responsabilidad, el empleado sujeto de evaluacion
presentara; dentro de los cinco § dias siguientes al vencimiento de dicho termino, una

propuesta de compromiso, la cual se entendera aprobada de-manera inmediata.

s Aportar- al jefe inmediato o Comisién Evaluadora, segin sea el caso, las evidencias que
pretenda hacer vale durante el procéso dé evaluacion respectivo, en los términos y plazos
establecidaos.

¢ Las demas que se relacionan en-el Acuerdo 565 Articulo 8 Responsabilidades.

EVALUADORES (Jefe inmediato o Comision Evaluadora)

= Realizar la evaluacion de desemperio faboral dentro de los plazos establecidos por el Acuerdo
bEb.

s Congcertar los compromisos laborales y dar a conocér las competencias comportaméntales
objeto de evaluacién, de acuerdo con los lingamientos e instrumentos establecidos en el
Acuerdo, a mas. tardar el Veinte -ocho. (28) de febrero de cada afio para el periodo anual u
ordinario. '

« Objetar ante la Comision de Persanal la propuesta de compromisos laborales presentada por el
evaluado, dentro de los 3 dias siguientes a la presentacion de la propuesta por el evaluado.
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« Objetar ante la Comisién de Personal la propuesta de compromisos laborales presentada por el
evaluado, dentro de los 3 dias siguientes a la presentacién de la, propuesta por el evaluado.

¢ Realizar el desempefio Jabioral de los empieados a su cargo en los términos y condiciones del
Acuerdo y formular recomendaciones y acciones preventivas o correctivas que se estimen
necesarias. _ _

¢ Actuar como Gnico responsable de la custddia del portafolio de evidencias de los empleados a
_quienes le corresponde evaluar.

s Las demas que se relacionan en el Acuerdo 565 Articulo 8 Responsabilidades de la CNSC.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Segiin lo establece el Articulo 6 del Acuerdo 565 de la CNSC, sujetos de evaluacion Numeral 6

io establece que “los empleados de libre nombramiento y remocién, distintos a los gerentes
publicos”

o]

00 o0

(e}

Como componentes de evaluacion se debe tener-en cuenta:

Metas institucionales y los resultados de su gestion.

‘Competencias comportamentales -

Los comportamientos laborales

El portafolio de evidencias

La evaluacién de gestion por dreas
Los planes de mejoramientes individual

El plazo maximo para ia concertacidn de compromlsos es el 28 de febrero, para lo cual se debe

considerar las metas establecidas para el area, escoger 4 competenmas comportamentales y
definir las evidencias.

Para la concertacién de compromisos se debe dar claridad a-los siguientes aspectos;

VERBO + OBJETO + CONDICIONES DE RESULTADO

VERBO (Accién concreta) + -OB-JETO (Sobre lo cual recae la accidon) + CONDICIONES DE
RESULTADO (Factores de calidad)

Responder (Verbo) + las peticiones (Objeto) + dentro de los términos establecidos
(Condiciones de calidad).

8i el evaluador no participa para la concertacion de los compromisos, e evaluado presentara

proptiesta de compromisos, 1a cual se entendera aprobada de mahera inmediata.

Para la realizacion de la evaluacién se.debe manejar Gnicamente las herramientas del sistema

tipo de evaluacion de desemperio adoptadas.en el presente procedimiento.

‘e En cuanto-a los instrumentos del sistema tipo de evaluacién del desempefio, para los niveles de
cumplimiento, los porcentajes de los componentes y las escafas de calificacion, estas se
encuentran relacionadas en el Acuerdo 565 de 20186.
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5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

1 No. de
Anexo _

Cobdigo

‘Nombre

1.

PEGZ-FRO1- Anexo 01

'Formato Evaluacion de Desempefio. Laboral — Comision Nacionat del

Servicio Civil

PE02-PRO- Anexo 02

Acuerdo 565 deenero-de 2016 Sistema fipo de evaluacion de

desempefio

‘PE02:PRO1: Anexo 03

Presentacion Evaluacian tipo de-desempefio labaral

PEOZ-PRO1- MDO1

Modelo Resolucion No 018 del 20 de febrero de 2018.

PE0O2-PRO1- Anexc 04

CNSC-cartilla -para- evaluados

PEGZ-PRO1- Anexo 05

CNSC -cartilla-para-evaluadores

PEQZ-PRO1- Anexo 06

PE02-PRO1- Anexo 07

CNSC-cartilla-evaluacion-de-gestion-por-dreas-o-dependencias
Ejemplo diligenciamiento formatos evaluacién

©|o|~|@it|nleol P

PEQ2-PRO1- Anexo 08

Estudio de Caso- ejemiplo

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Ver el formato Matriz de Cumplimiento Legal PE01-PR01-F08

7.  DEFINICIONES

Ver el formato Glosario PE01-PR0O1-FO9
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

g . T memes [ -
Fluyjograma- Responsable/ maximo’ Informacién )
No. ' Dependencia | estimddo documeritada Comentario
_ ' _ {En heras)
i INICIO _
_ - . ' Direceion/subdi PE02-PRO1- A Et gistema para la realizacién de la
’ z Ii‘et_‘gml:la re-u i 2 Horas Sl WEX0. 1 evaluacion de desempefio se har en
Definir  ef  sistema de morativa - concordancia con el Acugrdo 565 de
evaluacidn de desempefic cor enero de 2016
laboral
v
g\gio;g;ng:l co!éag\r_;;tlr:::f:r%t;vo ‘Direiccion/subdi _ _ . Mediante atto administrativo fa
2 ' reclor B8 Horas PEQ2-PROT-MD01 |  entidad adopta.el Sisterna Tipo de
v corporative Evaluacion de Pesempenic Laboral
Canformar fa Comisidn —— . ta Comisibn Evaluadora se adopta
Evaluadora Direccion/subdi . mediante acto administrativo y su
3 ¥ rector. 8Horas | PEO2-PROI-MDO2 | o rirmacion fo establece el acuerde
corporative 565 de 2015.
= - ‘La’ oficina asesora de planeacion
-SO_C.la"Z'BClDI‘I Plan de-accién como parte de su msponsabilidad en
- institucional Jefe Oficina Plan de accign | © Acuerdo 665, reslizara la
4 v Asesora de 8 Horas institucional sociglizacién del plan de accién
Planeacidn - fnstitucional -a los- evaluades, como
insumo para la concertacion de los
COmpIomisos.
. . PEO2-PRO%- Anexo _ .
Realizar la concertacion de D1/PE02-PRO1- |Para ia concettacion de  los
QﬁmﬂfﬂmISQS-l_abaraies ¥ Jefe Inmiedial Anexo 047 PEOZ-- | comipromisos- €s neceésaric tener en
5 gompe'tenclas_ _comport_a_mgmalas e‘_r%_nrlna dla 0 2 Horas PROt- Anexo-05/ | cuenta les. factores descritos en el
en pariode anual ¢ ordinario valuado PE02-PRO3- Aneko | Acuerdo 565 tante  por  log
07/ PE02-PRO1- | evaluadores come los evaluados,
¥ Anexo 08
Si
Se api’aeba'
6 Jefe Inmediato NIA NJA NIA
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ALCALDIA MAYOR
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OE BOGOTA D.C.
R ‘Cédigo: PE02-PRO1 Version: 1.0
Fluj ) Tiempo
: riujograma Responsable/ |  miaximo Anformacién o
No. | ‘Dependencia | eéstimado: | documentada Comentario
' - (En‘horas) '
7l . Evaluado 4 Horas 'PEDE'P%T'MGXO N/A
Réalizar ajustes pertinentes
v )
- JLos  compromisos = deben  ser
Hacer entiega a Talento Profesianat da _ - ehtre'g'adosp “en  los  fomnatos
8 H'-";Eal'!?qpal??h?' m_g_relscr:‘al_ | Ia".?gf;':;ode 1 Hora PEO}PI?}T- Anexa establecidos para tal fin y entregados
archiun A 14 histna Iahnral Harano ' ta la oficina de talento humano para
v ‘sU-custodiz
+  Realizdr seguirmiento.al "El seguirhiente lo realiza et evaluador
desampedis laboral v al . . B sobre’ el nivel de avance de. los
9 desarr:ﬂo;de y Jef:\:;?:g;?m 8 Horas PEOZ PFE}T Anexo compromisos laborales &f desartrofio
: corpstencias : de fas. competencias, fa cual se
realizara cada trimestre
v _
Realizar plan de mejoramiento S_i' en- el seguimiento se observan
‘sobre el segaimianio trimestral _ : .| aspectes a mejorar serd provedénte’
10 Evaluado ‘8 Horas PED2-.P%3_1- ANEX0 | <uscribir un plan de mejoramiento
basado en el seguimiento- y las
¥ evidencias,
. El jefe de la Oficiha de Conirgl
Socializar el resuitado de Ia informe evaluacidn | Intemno: sumistrara fa informacion de
it evaluacibn de desempefio de Jefe Oficina de 2 Horas de desempefio/ | los resultados de desempefio de las
lgs Areas Control [nterno i PED2-PROT- Anexo | dreas, con e fin de que esta
' ' ) informacién  haga pate de la
¥ eyaliacion
Existe :
e Jefe inmediato-
12 evaluagion, : _
parcial? evaluador NIA FIA N/A
Realizar evaluacion parcial Jefe inmediato- _ :  Anegn | @6 Sildaciones pdra realizar la
13 evaluados/ 8 Horas PEOZ-PB('JT Anexo evaluacion parcial. se realizar acorde
3 Evaluado : af Acuerdo 586 de enesra-de 2016
Para la evaluacion definitiva se debe
; ian definitun ¥ | <lefe inmediato- . tener en cuenta los resuitados de la
. Reatizar la evaluacisn definitiva & T . 3 - == . ; < Wk
14 enberindd anvalu ordinaric evaluador/ 8 Horas PEC2 PFE,T Anexo evaluacidn de la areas, realizada por
Evaluads Control. tnterno, y &l cumplimiento at
¥ ‘aporte de fas metas. )
Archivo Profesional de : ; El archivo sé realizara en las historiag
15 : la oficing de 1 Hora D:ﬁ;:gig‘iﬁii? faborales de- los evaluades y las
Talento g di . A evidencias  las  custodiara el
Humano procecimiento evaluador

s S
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*PorTa cugl se adopla of sistenria ipo ds Evaluacion dei desempeiio laboral para los Servidores Pablicos dy
Carrsra Administraliva, on perodo o prusba y empisados de Libre Nombramiento j Remacitn, distinto a fos
de gorencia publica def iAstindn Distrifel de Protection y Bienestar Atiimal- {DPYBA®.

LA DIRECTORA DEL INSTITUTQ DISTRITAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL-
IDPYRA-

£n uso de sus facuitades iagales y en especial fas conferidas por el articulo 76 delaley 489 de
1898, el Decrato 546 de 2016, ka Ley 909 de 2004, el articulo 8 del Acuerdo 565 de 2016y,

CONSIDERANDO:

Que ef articulo 38 de Ia lay 908 de 2004 estableid que el desempefio laboral de los empleados de
carrera administrativa deberé ser evaluado y calificado con base en parametros previements
astablecidos que permitan fundamentar un juicio objetivo sobre su conducta laboraly sus aportes al
cumplimiento de ias metas institucionales. _

‘Que de conformidad con ef arficulo 40 de ia ley 809 de 2004 y el acuerdo 585 de 2016, mientras !as
entidades desarrollan sus sistemas propios de evaluacidén de desempefio, deberan adaptar el
sistema tipo de evaluacion desarroliado por i Comision Nacional det Servicio civil ONSC, entidad
competente-en la materla

Que en virtud del Decreto’ 1033 de 2015, arlisulo 2.2.10.10 v ¢l Asiserdo 585 de 2016, articulo 8, los
empteatios de libre nombramiento y remocion que no otupen empleos de Gerencia Publica, seran
evaluados con los criterios y Jos instrumentos Gue se aplican en la entidad para los empleados de
camera administrativa.

Que ef Instituto’ Distrital de Proteccién y Bienestar Animal-IDPYBA- utilizard como instumento de
svaluacién del desempefio para el personal administrativo, & modelo tipo .de evaluacion de la
camisién nacional del servicio civil.

Que de acuerdo al Decrato 545 del 7 de diciembre dé 2016, expedido por el alcalie Mayor de Distrito
Lapital, ‘se-cred-el instituto Distrital de Proteccion yaaanestar Animal-IDPYBA | ¥ mediante Decrete
361 del 12 de julio de 2017 y acta de posesién No 325, se rombray pasesiana {a Directora del
{nstituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal - {BPYBA -a partir del 17 de julio de 2017 el
instituto realiza los primeros. nombramientos de naturaleza de Libre Nombramiento y Remocion
{Subdirectorss, defes de Ofitina Asesora y Asesares) y de carécler provisional en fa. planta de
personal, por Jo cual resulta necesario adopter un evaluacion de! desempefio laboral, de los
servidores publicos de carrera administrativa y en pericdo de prueba y 108 empleados de 1ibre
nombramiento y remocidn, distintos a los de gerentia piibtica.

Que en mérito de lo anterior,

Av.Calle 136 No. 70 G-82
Tel. 6477117
Bogora DL .
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“Porla cual se adopla of sistema fipo de Evaluacion del desempeiio laboral para los Servidores Pibficos de
Carmera Administraliva, en periodo de prueba y empleatlos da Libre Nombramiento y Remocidn, distinio a fos
v gerencia pabiice del nstitute Distritel de Profeccitny Blenestar Anial- IDPYBA”,

RESUELVE:

ARTICULD PRIMERD: Adoptar en el Instituto Disirita] da Froteccion y Bienestar AnmaHbF‘fBAq 8l
sistema tipo-de evaluacion del desempefio laboral de Ia Comision Macional del servicio civil CHSC,
de los servidores plblicos de carmera administrativa y en periodo de prueba y los empleados de libre
nombramiento y remocion, distintos & los de gerencia publica; en cumplimisnioa lo estabiemdoen
el acuerdo-565 de 2016 de la CNSC.

ARTICULO SEGUNDO: Raalizar Ia evaluacién def desempefio taboral, de los servidores publicos
de carrera administrativa y en pericdo de prueba y los empleados de libre normbramiento y rémbcidn,
distintos a fos de gerencia publica, en el formato sistema tipo de evaluacion de desempefio faboral,
establecido: por la Comigion Nacional del Servicio Civil.

ARTICULO TERCERO: La presents resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion,

20°FE8.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota. D.C.

Dlrectar Generai {E}
Instituto Distrital de Proteccian y Bienestar Animal

-Aprobd:Edgar Aruro Pintor Peldez - Subdirectorde Gestidn Corporatva [ g
Hevist: ivdn Daria Malaver - Profesional Especializade Gestidn men ey
@'uyecw ‘Mertha Zyica-profestonal 3

Aw. Calle 116 No. 70 G-82
1ol pA7I1Y7
Bogotd D.C,
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MEMORANDO

PARA: MONICA PAOLA GOMEZ MORENO
Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion

DE: EDGAR ARTURO PINTOR PELAEZ
Subdirector de Gestiéon Corporativa.

Asunto. Entrega de procedimiento de evaluacién de desempeiio.

Fecha: 02 de marzo de 2018

Estimada doctora Ménica,

Con el propoésito de dar cumplimiento a las disposiciones del Decreto Nacional 1083 de 2015
y el acuerdo 565 de enero de 2016, por el cual se adopta el sistema tipo de evaluaciéon del
desempeiio laboral para los servidores publicos de carrera administrativa, periodo de prueba
y empleados de libre nombramiento y remocion distintos a los gerentes publicos del instituto
se entrega el procedimiento para dar cuamplimiento a dicha adopcién.

Atentamente,

%J\m  INSTITUTO msmw DE #ROTECCION
TURO PINTORP Y BIENES YA ANIVAL -

Punto de Atencion .

Subdirector de Gestién Corporativa.

| 201816000316 Folios: _L_ Anaxo: _2
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