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CIRCULAR

DE: JEFE OFICINA DE PERSONAL

PARA: DESPACHO, SUBSECRETARIOS, JEFES OFICINAS ASESORAS,
DIRECTORES, JEFES OFICINAS, DIRECTORES LOCALES DE
EDUCACION, RECTORES - EN GENERAL EVALUADORES- Y
PERSONAL ADMINISTRATIVO CON NOMBRAMIENTO PROVISIONAL -
EVALUADOS.

ASUNTO: EVALUACION DE LA GESTION EMPLEADOS CON NOMBRAMIENTO
PROVISIONAL SEGUNDO SEMESTRE - CONSOLIDADO ANUAL
PERIODO 2021-2022 Y FIJACION ENTREGABLES GESTION 2022-2023

FECHA: ENERO 24 DE 2022

Reciban un cordial saludo,

En cumplimiento de lo establecido en la Resolucién No0.871 de 2017 y en el protocolo
“Sistema de Evaluacion de la Gestion de Empleados Provisionales”, emitido por el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD, la Oficina de Personal se
permite brindar algunas orientaciones para facilitar el proceso de evaluacién de segundo
semestre 2021-2022 y fijacién de entregables 2022-2023 de los servidores publicos de la
planta de personal administrativo con nombramiento provisional.

Evaluacion de la Gestion segundo semestre y consolidado anual 2021-2022

Conforme a lo establecido en el protocolo de Evaluacion de la Gestion, es responsabilidad del
evaluado y el evaluador generar un espacio de encuentro para la revision y valoracion del
avance a lo largo del segundo periodo de gestion semestral y consolidado anual, a partir de
las evidencias existentes registradas en el portafolio de cada uno de los entregables pactados.

Para la evaluacion de la gestion correspondiente al segundo semestre y consolidado anual, la
Oficina de Personal recuerda a evaluadores y evaluadores que deben tener en cuenta las
siguientes responsabilidades:
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Portafolio Entregables:
1. Frente a los entregables que se fijaron al inicio del periodo (01 de febrero 2021 al 31

enero 2022) realizar el seguimiento permanente al desempefio laboral de los servidores
administrativos con nombramiento provisional a cargo, y formular los correctivos vy
recomendaciones gue se requieran para Su mejoramiento, a través de reuniones de
retroalimentacion o medios definidos en el plan de trabajo anual.

2. En el portafolio de cada entregable debe estar el registro de las actividades
desarrolladas, las evidencias de desempefio, las observaciones y fecha de registro o entrega
de la evidencia. En este formato se debe indicar, segun corresponda, las evidencias del
entregable final (Producto, servicio o resultado), las observaciones generales y registrar en la
linea 21 de cada entregable (Validacién por finalizacion del periodo) la fecha de evaluacion,
imprimir y firmar en esta misma celda. Recuerde que se debe hacer sequimiento de las
actividades registradas en el plan de trabajo del componente laboral, por tanto, éstas deben
ser tenidas en cuenta, no pueden ser modificadas y en caso de existir evidencias adicionales
se pueden adicionatr.

Plan de Trabajo - Componente Laboral

1. El disefio del formato no incluye casilla para el registro del nimero de identificacion, por
lo cual se solicita que se incluya seguido del nombre del funcionario.

2. Por cada uno de los entregables se realizara la calificacién del segundo semestre, que
consiste en la valoracion cualitativa del cumplimiento de cada uno de los criterios de
valoracion Sl, NO o PARCIAL (de la lista desplegable) de acuerdo con las evidencias de los
resultados entregados. Esta valoracion se debe efectuar los primeros 15 dias habiles del mes
de febrero de 2021, en la columna “valoracién segundo semestre”.

Los criterios de valoracion son los referentes que permiten valorar si el entregable se ajusta o
no a las expectativas de desempefio. Cada entregable serd valorado a partir de los tres
criterios descritos.

« Si: Cuando el empleado provisional acredita plenamente en el portafolio de evidencias el
cumplimiento del criterio valorado, respecto del entregable calificado.

* No: Cuando a partir de las evidencias se documenta que el entregable no cumple con las
caracteristicas previstas en el criterio valorado.
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* Parcial: Cuando a partir de las evidencias se encuentra que las caracteristicas esperadas
no se cumplen plenamente o con las condiciones esperadas, pero hay avances para la
entrega respecto del criterio valorado.

PLAN DE TRABAJO - COMPONENTE LABORAL

ENTREGABLE 1. CRITERIOS DE VALORACION DEL WALORACION | VALORACION _ .
[PRODUCTO O RESULTADO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRIMER SEGUNDO %Se realizara en la etapa de
ESPERADOD) ENTREGABLE SEMESTRE SEMESTRE calificacion y sera una
valoracion cualitativa en la
Cumple con las caracteristicas S que se registrara el
definidas en la formulacion cumplimiento de cada uno de
los crierios de valoracion,
Cumple con los tiempos de entrega indicando SI, NO o PARCIAL
N 5l de acuerdo a las evidencias
previstos de los resultados entregados
Cumple con las condiciones de
calidad requeridas (normas, 51
procedimientos, protocolos..)
3. En la Fila 131 el evaluador registrara las observaciones y recomendaciones que debe

seguir el evaluado, encaminadas a resaltar su buen desempefio o mejorar el mismo. En la fila

133 se debe refrendar el proceso de evaluacion por las partes (evaluador y evaluado) y en la
fila 137 se debe registrar la fecha en que se realizo la valoracion (Entre el 1y el 21 de febrero
de 2022).

Plan Trabajo - Componente Comportamental

1. Por cada una de las competencias se realizara la calificacién del segundo semestre,
gue consiste en la valoracion cualitativa del cumplimiento de cada una de las conductas
descriptivas con SI, NO o PARCIAL (de la lista desplegable) de acuerdo con la acreditacion de
cada competencia. Esta valoracion se debe efectuar en la columna “valoracién segundo
semestre”.

2. De acuerdo con la valoracion realizada en cada competencia, el instrumento de
evaluacion emite en las celdas de segundo semestre la categorizacion de la valoracion.
(registro filas 26-30-34 y38), asi:

o Si las cuatro (4) conductas han sido calificadas con Sl, el resultado indicara:
“Su desempefio le permite acreditar la competencia requerida”
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PLAN DE TRABAJO - COMPONENTE COMPORTAMENTAL

VALORAZION | VALORAZICH
COMPETENCIA CONDUCTA DESCRIPTIVA FIMER HGUNOO
swesTRe | semenTRe
Su actitud le permite Integrarse y apartac al equipo de trabajo al
Intagracién » o eulturs reconcces los svarces, logros y desacrolios slcanrados por (s St sl
RO entidad
spasicidn
o .: :‘" RORORNLY. Cumgle con la reglamentacién de horarlo establecida y rreconoce ™ s
S = las implicacionss del mismo en la prestacidn del sarvicio
roglamentos v
coracterisitcas de o
entidad Cuando la necesided del servicio lo amerita. se muestra dispuesto " 5
& participer de Las actividedes sxtensivas requendas por la sntidad

CONSOLIDADO GENERAL DU LA VALORACION DI LA QRATION

RESULTADO COMPONENTE COMPORTAMENTAL

D acuer 0o con o resuMato) de (s valoraciOn de ceds Competancis

S Jesempeo le permite screditor la competencia requerida

Intagracidn » I eulturs
organitacional

SEGUNDO SEMSSTHE

Su desempelio e permite acreditar la competentis requerids

Si la calificaciéon de al menos dos (2) de las conductas esperadas ha sido NO, el
resultado indicara:

“No acredita la competencia. Requiere mayor disposicion, acompafiamiento y un Plan de
Mejoramiento para adquirir la competencia”

PLAN DE TRABAIOD - COMPOMNENTE COMPORTAMENTAL

Muestis mteres por conocer y aplicar los procesos y

Disposicién de procedimientos establecsdos en le entidad "o "o
paraacaulbc.cm Se muestra dspuesio a aprender sobre ¢/ manejo de los
aplicativos, henamisntas ofiméticas o de ot Yipn con Gue Cuenta NO NO
A oS bog Is entidad y dar el uso adecuado s ias mismas
PIOCEsss y procedimientos
defindos en la entidad

S mantions actualzads en las nommas, decretos, protocolos y
demas lineamientos o irstucciones necessrins parn su adecusdo S

B
desampedo laboral
PRIMES SEMESTRE
No actedits ls competencia. Regaiere mayor &t wn, scompafiams yun Plan de
teooramiento para adguirir la comoetencla
Disposicion de
sprendisaje SEGUNDO SEMESTRE
No acredita la competencia. Reguiere mayor di Jan, acoe fi v un Plan de

Meprramiento para adguitl la competancis
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Si las tres (3) conductas son valoradas con PARCIAL, o en dicha valoracion se combina
PARCIAL con Sl o NO, el resultado indicaré:

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

PLAN DE TRABAJO - COMPONENTE COMPORTAMENTAL |

Farticipa activameants an »l equipo de Taba|o aportando 3
Capacidod de aporte a la IOCImisntos an kos temas de competencia ded equipo © drsa de S PARCAL
gestion: Disposicion para trabaio

entregar & la entided y ol |

NO PARCAL

misntng, hebilidades mOCe ¥ que podrisn conyiDuir a la gest

asignadas Y e NS PRR e e TP pamciaL | pamCAL

PRIMER SENEESTRE

Su comportamiento evidencia gue la competencia esth presente en el desempedio, sun
cuando o5 necesanio fortalecer las actividades que permitan un mayor desarrollo de la
misma
Capacidad de aporte a la

gestion SEGUNDO SEMESTRE

Su comportamient videncia que la competencia esta presente en ef desempedio, sun

cuando @5 necesario fortalecer las actividades que permitan un mayor desarrollo de la

misma

Finalmente, hay que tener en cuenta que, el resultado final se consolida automéaticamente en
la hoja de Plan de Trabajo Laboral como resultado de las valoraciones de primer y segundo
semestre, y en la eventualidad que no se haya obtenido pleno cumplimiento en el componente
laboral y/o comportamental, el formulario indicara que se requiere Plan de Mejoramiento
semestral, el cual fue definido en el protocolo emitido por el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital.

Recuerde que, si en la valoracion laboral y/o comportamental hubo al menos un resultado con
No o Parcial en un entregable o competencia, da lugar a plan de mejoramiento semestral, el
cual debe tener un seguimiento trimestral. (Revisar Protocolo). Los funcionarios que, durante
la valoracion de primer semestre de 2021, el resultado haya dado origen a suscribir plan de
mejoramiento, éste deberd remitirse con la respectiva valoracién con el consolidado final.

De otro lado, los funcionarios que no obtengan pleno cumplimiento en la valoracion de
segundo semestre deberan generar el respectivo plan de mejoramiento, que sera remitido con
el resultado de la evaluacion de primer semestre 2022.
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Fijacién de Entregables periodo 2022-2023

Conforme a lo establecido en el Protocolo de Gestion de Evaluacion para personal vinculado
en provisionalidad, emitido por el DASCD, para la fijacion de entregables correspondientes al
periodo 1 de febrero de 2022 a 31 de enero de 2023, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Registrar en el Plan de Trabajo Componente Laboral, el nombre de la entidad y los
datos de identificacion de los responsables del proceso (evaluado y evaluador).

2. De acuerdo con el codigo y grado del empleo ocupado y area de desempefio, se debe
incluir el Proposito Principal del empleo, que se encuentra definido en la resolucion No. 1865
de 2015, Manual de Funciones de la SED. Este se debe trascribir de forma textual sin quitar o
afiadir palabras.

EVALUACION DE LA GESTION .
Codigo: M-ODT-FM-028
- EMPLEADOS PROVISIONALES -
. c'n'\'on Version: 1
DE B0ROTA .. Secretaria Distrital de Educacion
—_— Vigencia: Diciembre de 2015
RESPONSABLES DEL PROCESO
ROL SUPERIOR INMEDIATO EMPLEADO PROVISIONAL
NOMBRE LUIS ALBERTO ROJAS MORALES AMANDA NIETO PAEZ - C.C.N. 52.320.412
EMPLEO
DENOMINACION DIRECTIVO DOCENTE RECTOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO / GRADO 14 407-27
DEPENDENCIA RECTORIA COLEGIO CLASS - DL KENEDY DL KEMEDY- COLEGIO CLASS - BIBLIOTECA
TERMINOS DE LA EVALUACION
PERIODO DE EVALUACION FORMULACION
FECHAS FECHA
1de febrero de 2018 al 31 de enero de 2019 8 de febrero de 2018
PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ
EL ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA SED - RESOLUCION N. 1865 DE 2015 - SE DEBE TRASCRIBIR DE FORMA
TEXTUAL, SIN ARADAR O QUITAR PALABRAS

3. Definir cada uno de los entregables a partir del Propdésito Principal del Empleo y en el
marco de las metas del area o la dependencia en la que se encuentra ubicado el servidor
provisional, a fin de contribuir desde su gestién, al cumplimiento de los planes y proyectos de
la Entidad. Se deberan definir un minimo de tres (3) y un maximo de cinco (5) entregables por
periodo de evaluacién, los cuales deberan ser concretos, realizables, cuantificables,
razonables y consistentes. (Revisar Protocolo).
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PLAN DE TRABAJO - COMPONENTE LABORAL
ENTREGABLE 1. CRITERIOS DE VALORACIGN DEL | VALORACIGN | VALORACIGN
[PRODUCTO O RESULTADOD ACTIVIDADES A DESARROLLAR FRIMER SEGUNDO

ENTREGABLE
SEMESTRE SEMESTRE
ESPERADD) 5 Defina las caracteristicas

esperadas del entregable, Econ las caracteristicas
establezca los plazos y tiempos de
entrega de los avances y del
resultado final, asi como los
lineamientos y condiciones de  [OoN los tiempos de entrega
calidad esperadas previstos

idas en la formulacion

VERBO+(Producto, servicio o F con las condiciones de
resultado esperado)+ TIEMPOS Y

CONDICIONES DE CALIDAD Himient " l )
ECPERADOS imientos,protocolos...

bd requeridas (normas,

4, Definidos los entregables se debe registrar para cada uno de ellos las actividades a
desarrollar, estas actividades son los descriptores de las acciones necesarias para cumplir
con el entregable esperado a lo largo del periodo. Incluyen las fases, etapas o actividades
netas, que sumadas entre si contribuirdn con la consecucion del Entregable. Podran
sefialarse el ndmero de actividades que se consideren necesarias, se deberd consignar
minimo una actividad por cada Entregable. Para respaldar este componente, se podra acudir
a la formulacién de cronogramas que, a manera de anexo, complementen la formulacion y
sean Utiles como parte del Portafolio de Evidencias.

PLAN DE TRABAIO - COMP{MERITE | ABAB AL
. AACION | VALORACION

MER SEGUNDO

ESTRE SEMESTRE

ENTREGABLE 1, i i Describa las fases, etapas o
(PRODUCTO O HESULTADO ACTIVIDADES A DESARROLLAR actividades concretas que de

LEPEHADO) . —~ maners progresiva le permitiran
cumplir con la entrega prevista,

Para cada entregable se define: El nimero de actividades dependerd

Wl 1 de lo que sea necesario proyectar

VERBO «( Producto, serviclo o 1, Actividad 1 ¢l para lograr cada entrega esperada.

resultado) +« TIEMPOS ¥ 2, Actividad 2
CONDICIONES DE CALIDAD 3, Activided & Puede referenclar y anexar un
ESPERADOS | cronograma como herramienta de
" apoyo
procedimisntos protocolos ) |
5. El Plan de Trabajo Comportamental fue desarrollado y establecido por el DASCD,

definiendo las competencias y conductas descriptivas que se consideran deseables en el
empleo publico. Las Conductas Descriptivas que se seleccionaron, son claramente
evidenciables en el desempefio del empleado, en la cotidianidad de su gestion e impactan la
calidad de la vida laboral tanto en lo funcional individual como en el equipo de trabajo al cual
el empleado ha sido integrado.

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 o no la
competencia. Cada una de ellas se valorara en cada uno de los semestres de evaluacion.

6. En el proceso de formulacién de los entregables el Ultimo paso es la refrendacion de
estos por parte del evaluador y el evaluado. La refrendacion tiene como proposito,
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documentar el desarrollo del proceso y el cumplimiento de las obligaciones del Superior
Inmediato y del Empleado Provisional, respecto del Sistema de evaluacion de la gestion.

Recuerde que, la formulacion y refrendacion del Plan de Trabajo Laboral y Comportamental
se debera realizar en el mes de febrero de 2022.

TOTAL DE ENTREGABLES PACTADOS O AJUSTADOS EN EL PERIODO
(MINIMO 3 MAXIMO 5)
REFRENDACION DE LA FORMULACION INICIAL DEL PLAN DE TRABAIO
(FIRMAS OBLIGATORIAS)

FIRMA DE SUPERIOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO PROVISIONAL
FECHA DE FORMULACION | pia | 12 [mEs] Feb | afio [2013 «

Finalmente, la Oficina de Personal continuara a lo largo de la presente vigencia los procesos
de apoyo y seguimiento al sistema de evaluacion de la gestion para empleados provisionales,
con el fin de que evaluadores y evaluados desde la responsabilidad que les asiste lo
desarrollen en debida forma y dentro de los plazos y términos establecidos, teniendo en
cuenta que con esta herramienta de gestion se aporta al cumplimiento de las metas
institucionales.

Cualquier informacion adicional serd apoyada por los profesionales de Talento Humano de
cada Direcciéon Local de Educacion y por la Oficina de Personal, responsable de la
implementacion del sistema de evaluacion de la gestidn para empleados provisionales, a
través de los correos electronicos jcaicedo@educacionbogota.gov.co, y
ffbuitrago@educacionbogota.gov.co.

Cordialmente,

MARIA TERESA MENDEZ GRANADOS
Jefe Oficina de Person

Elaboré: Juan Pablo Caicedo Castafio — Contratista Oficina de Personal.
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