: PROCEDIMIENTO Codlg’o:. GETH-PROS
ADRES SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL ‘F’:cr;:n 3;11/2019
— DEL PERSONAL DE PLANTA e

OBJETIVO

Fortalecer el desempeno laboral de los servidores publicos en el ejercicio de sus
funciones en la Entidad, mediante la aplicacién de métodos, estrategias y herramientas
del seguimiento al desempefio laboral, con el fin de cumplir con los objetivos estratégicos
de los procesos institucionales.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la concertacion de compromisos laborales vy
comportamentales, continua con la realizacién del seguimiento al desempeiio laboral del
periodo anterior y finaliza con su entrega al Grupo Interno de Gestion del Talento
Humano para recepcion y analisis de resultados con fines de fortalecimiento del Plan
Estratégico de Talento Humano y en cumplimiento de la normatividad legal vigente.

LIDER DEL PROCEDIMIENTO
Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a).
POLITICAS DE OPERACION

v El servidor publico vinculado a la Entidad y que se encuentre activo en la planta,
debe cumplir con la aplicacion de los métodos, estrategias y herramientas de
seguimiento al desempefio laboral segun dicta la normatividad interna y externa legal
vigente.

v El servidor publico que debe cumplir con el rol de evaluador y/o como jefe inmediato
gue interviene en el seguimiento al desempefio laboral de su personal a cargo, debe
velar por el adecuado cumpliendo de los términos estipulados por la normatividad
interna y externa legal vigente.

v En Grupo Interno de la Gestién del Talento Humano debe velar por adecuado uso de

los métodos, estrategias y herramientas de seguimiento al desempefio laboral segin
dicta la normatividad interna y externa legal vigente.

REQUISITOS LEGALES

Ver Normograma del proceso

DEFINICIONES

Ver Glosario general

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02 V03



PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL

DEL PERSONAL DE PLANTA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No

Actividad

Solicitar a los
Directores,
Jefes de Oficina
y
Coordinadores
de los Grupos
Internos la
concertacion de
compromisos
laborales de los
servidores a su
cargo

Descripcion de la Actividad

Este procedimiento inicia una vez se ha
recibido el correo electrénico
informando la posesion que viene del
procedimiento de Ingreso de Personal
de Planta y/o Posesiones en la Entidad.

El Gestor de Operaciones del GIGTH
registra la nueva posesidon de un
Servidor Publico en el formato GETH-
FR46 Seguimiento de verificacion y
recepcion de documentos del
desempefio laboral, a fin de llevar el
control de los términos de cumplimiento
por parte de los servidores publicos de
la Entidad en allegar los documentos al
GIGTH y control de las acciones que se
desprenden de los resultados del
desempefio laboral.

Dentro de los primeros cinco (5) dias
habiles de la posesion del servidor
publico y del mes de enero del afio en
curso, el Gestor de Operaciones o el
Coordinador del GIGTH enviara correo
electronico a los Directores, Jefes de
Oficina y Coordinadores de Grupo
Interno, solicitando la concertacion de
compromisos laborales o funcionales y
comportamentales mediante el
diligenciamiento de los siguientes
formatos, segun aplique:

v' Servidores Publicos de Libre
Nombramiento y Remociéon con
cargos de Director Técnico en
categoria de Gerente Publico:
Formato Anexo 1: concertacion,
seguimiento, retroalimentacion y
evaluacion de compromisos
gerenciales dispuesto por la DAFP
segln la Guia metodoldgica para la

Gestion del Rendimiento de los
Gerentes Publicos - Acuerdos de
Gestion.

v' Servidores Publicos que ostentan
derechos de carrera administrativa:
Formato concertacion de
compromisos funcionales y
comportamentales que genera el

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Responsable

Gestor de
Operaciones
GIGTH

Coordinador del
GIGTH

Registro

Correo
electrénico
solicitud

de

Formato GETH-
FR46
Seguimiento de
verificacion y
recepcion de
documentos del
desempefio
laboral
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No

Actividad

Concertar
compromisos
laborales y
comportamenta
les

SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL

Los Directores,

PROCEDIMIENTO

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

sistema de evaluacion del
desempefio laboral dispuesto por la
CNSC.

Servidores Publicos nombrados con
caracter provisional: Formato GETH-
FO8 seguimiento al desempefio
laboral.

Jefes de Oficina vy

Coordinadores de Grupo Interno con los
Servidores Publicos a cargo, acuerdan

los
comportamentales
teniendo en cuenta

compromisos laborales y
de la vigencia,

la normatividad

vigente y los siguientes insumos:

1.

Acto administrativo del manual
especifico de funciones y
competencias laborales y requisitos

de los empleos de la planta de
personal.

Requisitos del MIPG aplicables al
cargo.

Plan estratégico institucional

aprobado y socializado que viene del
procedimiento de formulacién del
plan estratégico institucional.

Plan de accion integrado anual
aprobado y socializado que viene del
procedimiento de formulacién del
plan de accion integrado anual.
Reporte de impacto de Ilas
capacitaciones, que viene del
procedimiento de capacitacion a
servidores publicos.

Oportunidades de mejoramiento
identificadas en el seguimiento
anterior y registradas en:

Anexo 1: concertacion, seguimiento,
retroalimentacion y evaluacion de
compromisos gerenciales dispuesto

por la DAFP para los Gerentes
Publicos.
Formato compromisos de

mejoramiento que genera el sistema
de evaluacion del desempenio laboral

dispuesto por la CNSC para
servidores publicos de CA.
Formato GETH-FR0O9 plan

mejoramiento.
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Responsable

Directores,
Jefes de Oficina
y
Coordinadores
de Grupo
Interno con los
Servidores
Publicos a
cargo

Registro

Seccién
concertacion en
el formato de
Anexo 1:
concertacion,
seguimiento,
retroalimentaci
on vy
evaluacion de
compromisos
gerenciales
dispuesto porla
DAFP para los
Gerentes
Pablicos.

Formato
concertacion de
compromisos
funcionales y
comportamenta
les que genera
el sistema de
evaluacion del
desempefio
laboral
dispuesto porla
CNSC para
servidores
publicos de CA.

Formato GETH-
FRO8
seguimiento al
desempefio
laboral.

Formato GETH-
FR46
Seguimiento de
verificacion y
recepcion de
documentos del
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No

Actividad

Realizar
seguimiento a
términos de
entrega de
concertacion de
compromisos
laborales

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

7. PLGI-FROS8 Formulacién y
Seguimiento del Plan de
Mejoramiento aprobado y/o PLGI-
FRO8- Seccion de Seguimiento vy

evaluacion OCI que vienen del
procedimiento formulacion y
seguimiento de plan de

mejoramiento.

Los siguiente formatos deberan ser
diligenciados, impresos, firmados vy
entregados al GIGTH dentro de los
primeros quince (15) dias habiles de la
posesion del servidor publico y del mes
de enero del afio en curso segun su tipo
de nombramiento asi:

e Seccion concertacion en el formato

de Anexo 1: concertacion,
seguimiento, retroalimentaciéon vy
evaluacion de compromisos

gerenciales dispuesto por la DAFP
para los Gerentes Publicos.

e Formato concertacion de
compromisos funcionales y
comportamentales que genera el
sistema de evaluacion del

desempefio laboral dispuesto por la
CNSC para servidores publicos de
CA.

e Formato GETH-FRO8 seguimiento al
desempefio laboral.

Durante el diligenciamiento de los
formatos de concertacion de
compromisos, el Gestor de Operaciones
del GIGTH podra realizar
acompafiamiento segun solicitud de la
dependencia.

Descripcion del punto de control:

El Gestor de Operaciones del GIGTH
registrara la fecha de solicitud y la fecha
de recepcion de los formatos de
concertacion de compromisos en el
formato de Seguimiento de verificacion
y recepcibn de documentos del
desempefio laboral GETH-FR46, con el
fin de prevenir la extemporaneidad en
los términos de entrega segun la
normatividad vigente.
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Responsable

Gestor de
Operaciones del
GIGTH

Coordinador del
GIGTH

Registro

desempefio
laboral

Seguimiento de
verificacion  y
recepcion de
documentos del
desempefio
laboral GETH-
FR46
diligenciado

Correo
electronico a los
Directores,
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No

Actividad

Realizar el
seguimiento al
desempefio
laboral del
periodo anterior

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

realizadas
términos

éLas entregas fueron
dentro de los
establecidos?

SI: Continua la siguiente actividad.

NO: El Gestor de Operaciones y/o el
Coordinador del GIGTH remite correo
electronico a los Directores, Jefes de
Oficina y Coordinadores de Grupo
Interno con copia a los Servidores
Publicos a cargo sobre la necesidad de la
entrega de la documentacion a la mayor
brevedad posible. Continua la actividad
No. 2.

El servidor publico y su jefe inmediato
semestralmente el seguimiento al
desempefio laboral del periodo anterior
teniendo en cuenta y cuando aplique:

e La concertacién de compromisos.

e ElI informe de evaluacién por
dependencias del plan de accién de
la vigencia anterior, provisto del
procedimiento de elaboraciéon vy
presentacién de informes internos y

externos y otros informes de
evaluacion.

e Reporte de impacto de |las
capacitaciones que viene del
Procedimiento de Capacitaciones.

e Seguimiento al reporte de

indicadores de gestién realizado en
formato PLGI-FR14 que se genera en
el procedimiento de Medicién de la
gestion Institucional.

e Resultados de los autodiagndsticos
de MIPG de medicién de la DAFP
cuando aplique que provienen del
procedimiento de Medicion de la
gestién Institucional.

e PLGI-FRQ9 Formulacién y
Seguimiento del Plan de
Mejoramiento con registros de la
ejecucion y el seguimiento, cuyo
procedimiento predecesor es
Formulacién y seguimiento de plan
de mejoramiento.

e Correo electréonico con Formato
PLGI-FR0O8 Seccién de Seguimiento y

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Responsable

Servidor Publico
Jefe Inmediato

Director o Jefe
de Oficina

Registro

Jefes de Oficina
y Coordinadores
de Grupo
Interno con
copia a los
Servidores
Publicos

Formato Anexo
1y 2 dispuestos

por la DAFP
diligenciados vy
firmados
Formato de
evaluacion que
genera el
sistema de
evaluacion  del
desempefio
laboral

dispuesto por la
CNSC,
diligenciado vy
firmados

GETH-FO8
seguimiento
desempefio
laboral
diligenciado vy
firmado

al

Evaluacion del
desempefio
para

otorgamiento
de prima
técnica  factor
no salarial nivel
asesor GETH-

FR28

el
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No

Actividad

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

evaluacion OCI que viene del
procedimiento predecesor es
Formulacién y seguimiento de plan
de mejoramiento.

Se diligencian los formatos asi:

v' Servidores Publicos de Libre
Nombramiento y Remociéon con
cargos de Director Técnico en
categoria de Gerente Publico:
Formato Anexo 1 y 2 dispuestos por
la DAFP.

v Servidores Publicos que ostentan
derechos de carrera administrativa:
Formato de evaluacion que genera el
sistema de evaluacion del
desempefio laboral dispuesto por la
CNSC.

v Servidores Publicos nombrados con
caracter provisional: Formato GETH-

FRO8 seguimiento al desempefio
laboral.
Para los servidores de carrera
administrativa, los  evallan los

Directores o Jefes de Oficina.

Los formatos anteriormente
mencionados deben ser firmados por el
evaluador y evaluado cuando aplique
segun la normatividad interna y externa
que se encuentre vigente.

Los servidores de Libre Nombramiento y
Remocion que desempefien cargos de
nivel Directivo o Asesor pueden solicitar
después de tres meses de estar
desempefiando el cargo actual, la
evaluacion del desempeno para el
otorgamiento de prima técnica factor no
salarial, para el cual deberdn diligenciar
los formatos GETH-F28 o GETH-F29
segln corresponda. Estos formatos, una
vez sean firmados y entregados al Grupo
Interno de Gestidn del Talento Humano,
son salida de esta actividad y son
insumos para el procedimiento de
administracion de hojas de vida.
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Responsable

Registro

diligenciado vy
firmado

Evaluacion del
desempefio
para el
otorgamiento
de prima
técnica  factor
no salarial nivel
directivo GETH-
FR29
diligenciado vy
firmado.
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No

5

Actividad

Presentary
tramitar
recursos

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

Respecto a los Servidores Publicos de
Libre Nombramiento y Remocidon que no
ostentan la calidad de gerentes publicos
(jefes de oficina y asesores) y a quienes
se les otorgd prima técnica por
formacion avanzada vy experiencia
altamente calificada, se aplicara el
instrumento que la entidad disefe para
tal fin.

En caso en que el servidor publico de
carrera administrativa evaluado, no esté
de acuerdo con la evaluacion al
desempefio anual o definitiva realizada,
puede interponer recurso, para lo cual
continua con la siguiente actividad. De
lo contrario si requiere plan de
mejoramiento continua con la actividad
No. 6, si no lo requiere pasa a la
actividad No. 7.

Para todos los casos, durante el
diligenciamiento de los formatos de
seguimiento, el Gestor de Operaciones
del GIGTH podra realizar
acompafamiento segun solicitud de la
dependencia.

Para los casos de seguimiento al
desempefio laboral, si aplica plan de
mejoramiento continua con la actividad
No. 6, si no lo requiere pasa a la
actividad No. 7.

El servidor Publico que ostenta derechos
de carrera administrativa y que no esta
de acuerdo con su calificacién anual o
definitiva, puede presentar recurso de
reposicion ante el evaluador, y en
subsidio el de apelacion ante el superior
jerarquico del evaluador, en los
términos y con el tramite establecidos
en el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la notificacion
de la evaluacién.

Si una vez cumplido el tiempo no se
presenta recurso, la calificacion se
entendera firme y si requiere plan de
mejoramiento, pasa a la actividad

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Responsable

Servidor Publico
gue ostenta
derechos de
carrera
administrativa
evaluado y
evaluador

Registro

de
y/o

Recurso
reposicion
apelacién
interpuesto.

Acto
administrativo
de solucion de

Recurso de
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apelacion.
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No

6

Actividad

Establecer plan
de
mejoramiento

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

siguiente, si no lo requiere pasa a la
actividad No. 7.

Los recursos se tramitan y solucionan
por el Servidor Publico Evaluador segun
lo establecido en el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Informar al GIGTH mediante correo
electrénico a fin de poner en
conocimiento. Continua la actividad
No.7.

De acuerdo con el resultado del
seguimiento semestral y segln la Guia
metodolégica para la Gestion del
Rendimiento de los Gerentes Publicos
dispuesto por la DAFP; lineamientos
vigentes que establece el Sistema Tipo
de Evaluacién del Desempeiio Laboral
de los Empleados Publicos de Carrera
Administrativa y en Periodo de Prueba
dispuesto por la CNSC vy de Ia
normatividad interna y externa vigente
para los provisionales se diligencia el
plan de mejoramiento en:

e Oportunidades de mejora en el
Anexo 1: concertacion, seguimiento,
retroalimentacion y evaluacion de
compromisos gerenciales dispuesto

por la DAFP para los Gerentes
Publicos.
Formato compromisos de

mejoramiento que genera el sistema
de evaluacion del desempenio laboral

dispuesto por la CNSC para
servidores publicos de CA.
e Formato GETH-FRO9 plan

mejoramiento cuando aplique.

El servidor publico evaluado entrega los
documentos del seguimiento al
desempefio laboral y el plan de
mejoramiento, segun aplique, de forma
fisica y a la mano al Técnico
Administrativo de la Direccion
Administrativa y Financiera (DAF);
previamente debe remitirle un correo

electrénico indicandole los documentos
a entregar.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Responsable

Servidor Publico
evaluado y
evaluador

Registro

Formato
Oportunidades
de mejora en el
Anexo 1:
concertacion,
seguimiento,
retroalimentaci
on y evaluacion
de
compromisos
gerenciales
dispuesto por la
DAFP para los
Gerentes
Publicos.

Formato
compromisos
de
mejoramiento
que genera el

sistema de
evaluacion del
desempefio
laboral

dispuesto por la
CNSC para
servidores

publicos de CA.

Formato GETH-
FRO9 plan
mejoramiento
cuando aplique

Correo
electrénico con
la relacion de
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No

Actividad

Recibir
seguimiento al
desempefio y
analizar
resultados

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

Descripcién de la actividad

El Técnico Administrativo de la DAF
remite un correo electrénico al Gestor de
Operaciones del GIGTH con la relacion
de los documentos entregados a la DAF
por parte del servidor publico,
posteriormente el Gestor de
Operaciones del GIGTH recibe a la mano
del Técnico Administrativo de la DAF el
formato fisico diligenciado de
seguimiento al desempefio laboral
Anexo 1 y 2 dispuestos por la DAFP, el
dispuesto por la CNSC, el GETH-FO08, el
GETH-F28 vy/o el GETH-F29, segun
aplique al tipo de vinculacion del
servidor publico; asi como el formato
Oportunidades de mejora en el Anexo 1,
Compromisos de mejoramiento que
genera el sistema de evaluacién del
desempefio laboral dispuesto por la
CNSC y/o GETH-F09 en caso de haber
establecido plan de mejoramiento; vy
registra los resultados del seguimiento
al desempefio laboral en el formato
GETH-FR46 Seguimiento de verificacidon
y recepcion de documentos del
desempefio laboral.

Descripcion del punto de control

Revisa el correcto y completo
diligenciamiento de los formatos, y en
caso de haber plan de mejoramiento,
analiza que éste se encuentre acorde
con los resultados del seguimiento y
areas que requieren fortalecimiento.

En caso de no haber plan de
mejoramiento, pasa a realizar lo
descrito en la respuesta al SI de la
siguiente pregunta.

¢El Plan de Mejoramiento es acorde
a los resultados del seguimiento al
desempeno laboral?
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Responsable

Técnico
Administrativo
de la DAF

Gestor de
Operaciones
GIGTH

Registro

los documentos
a entregar a la
DAF

Correo
electréonico con
la relacion de
los documentos
entregados a la
DAF
observando la
asignacién al
Gestor de
Operaciones del
GIGTH

Correo
electrénico de
actualizacion
del Formato
GETH-FR46
Seguimiento de
verificaciéon y
recepcion de
documentos del
desempefio
laboral con los
resultados del
seguimiento al
desempefio
laboral

Correo
electrénico
informando los
ajustes a
realizar
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No

Actividad

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

NO: Informa por correo electrénico al
servidor publico evaluado y al evaluador
las inconsistencias encontradas para su
correccion y/o ajuste. Vuelve a la
actividad 4 y/o 6 segun sea el caso.

SI: Informa por correo electrénico al
Coordinador y a los Gestores de
Operaciones del GIGTH sobre Ia
actualizacion del formato GETH-FR46
con los resultados del seguimiento al
desempefio laboral, para su consulta y
fines pertinentes, toda vez que éste es
salida de este procedimiento y a su vez
insumo para continuar con los
siguientes:
e Procedimiento de Formulacion del
Plan Estratégico de Talento Humano
e Procedimiento de Capacitacion
e Procedimiento de Retiro del Cargo de
Personal de Planta

Adicionalmente, entrega los
documentos del seguimiento al
desempefio laboral y el plan de
mejoramiento al Técnico Administrativo
de la Direccién Administrativa vy
Financiera para continuar con el
Procedimiento de Administracion de
Hojas de Vida del Personal de Planta.

FINALIZA EL PROCEDIMIENTO.
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A PROCEDIMIENTO Codlg’o:. GETH-PROS
ADRES SEGUIMIENTO AL DESEMPENO LABORAL \FI::::n 3;11/2019
— DEL PERSONAL DE PLANTA e s

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion del cambio Asesor del proceso
Norela Bricefio
01 27 de abril Versién Inicial Bohorquez
de 2018 ersion Inicia

Johanna Bejarano
Heredia
Actualizacion de los procedimientos
“evaluacion del desempefio laboral

empleados publicos de carrera
01 de administrativa” % “evaluacion del L
X N - Norela Bricefio
02 noviembre desempeno de empleados publicos de
. - " . Bohorquez
de 2019 nombramiento provisional” consignados en

el manual operativo del proceso gestion del
talento humano con cédigo GETH-CO1
version 02 de 2018

ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Maria Claudia Lépez Calle
Gestor de Operaciones

Zaida Lizeth Segura Grupo Interno de Gestion del Andrés Fernando Agudelo
Franco Talento Humano-DAF .
. Aguilar

Gestor de Operaciones Director Administrativo
Grupo Interno de Gestion Edwin Dario Mora Gomez Financiero y
del Talento Humano-DAF Coordinador del Grupo Interno

de Gestidn del Talento
Humano-DAF
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