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MEMORANDO

DE: JEFE OFICINA DE PERSONAL

PARA: DESPACHO, SUBSECRETARICS, JEFES OFICINAS ASESORAS, DIRECTORES, JEFES
OFICINAS, DIRECTORES LOCALES DE EDUCACION, RECTORES - EN GENERAL
EVALUADORES- Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CARRERA - EVALUADOS.

ASUNTO: EVALUACION DE LA GESTION EMPLEADOS CON NOMBRAMIENTO PROVISIONAL
SEGUNDO SEMESTRE - CONSOLIDADO ANUAL PERIODO 2019-2020 Y FIJACION
ENTREGABLES GESTION 2020-2021

FECHA.: ENERO 27 DE 2020

En cumplimiento de lo establecido en 1a Resolucién No.871 de 2017 v en el protocolo Sistema de Evaluacién de la
Gestion de Empleados Provisionales, emitido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital,
DASCD, la Oficina de Personal, brinda algunas orientaciones para facilitar el proceso de evaluacién de los
servidores piblicos de la planta de personal administrativo, vinculados con nombramiento provisional, para el
segundo semestre, consolidado anual del periodo o1 de agosto de 2019 al 31 de enero de 2020 y fijacién de
entregables 2020-2021.

Gestion segundo semestre y consolidado anual 2019-2020

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

Para la evaluacién de la gestién correspondiente al segundo semestre v consolidado anual, la Oficina de Personal
recuerda a evaluadores y evaluadores que deben tener en cuenta las siguientes responsabilidades.

Portafolio Entregables:

1 Frente a los entregables que se fijaron al inicio del periodo (01 de febrero 2019 al 31 enero 2020) realizar
el seguimiento permanente al desempefio laboral de los servidores a su cargo y formular los correctivos v

recomendaciones que se requieran para su mejoramiento, a través de reuniones de retroalimentacién o medios
definidos.

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 segtin
corresponda las evidencias del entregable final (Producto, servicio o resultado), las observaciones generales y
registrar en la linea 21 de cada entregable (Validacién por finalizacién del periodc) la fecha de evaluacion,
imprimir y firmar en esta misma celda. Recuerde que se debe hacer seguimiento de las actividades registradas en
el plan de trabajo del componente laboral, por tanto, éstas deben ser tenidas en cuenta, no pueden ser modificadas

v en caso de existir evidencias adicionales se pueden adicionar. (Causal de mayor devolucién).

Plan Trabajo Componente Laboral

1 El disefio del formato no incluye casilla para el registro del niimero de identificacién, por lo cual se solicita
que se incluya seguido del nombre del funcionario.
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2. Por cada uno de los entregables se realizard la calificacién del segundo semestre, que consiste en la
valoracién cualitativa del cumplimiento de cada uno de los criterios de valoracién SI, NO o PARCIAL (de la lista
desplegable) de acuerdo a las evidencias de los resultados entregados. Esta valoracién se debe efectuar los
primeros 15 dias habiles del mes de febrero de 2020, en la columna valoracidén 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 sera 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.

* 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.

S LR U PLARDE TRABAIO S COMPONENTE LABORAL = R i
ENTREGABLE 1. CRITERICS DE VALORACIGN DEL | “ALPRARIGN] VALORALIGN o
PRODUCTO O RESULTADC ACTIVIDADES 5 DESARROLLAR BRIMER SEEUNDO Se realizard en la etapa de
ESPERADO] ENTREGABLE SEMESTRE | SEMESTRE calificacion y serd uaa
- i T e ] RN valoracién cualitativa en la |
Cumple con las raracteristicas s B que se registrara el
definidas en 1a formulacién el e cumplimiento de cada uno de
) - o crietios de valoracion,
. N B B indicando SI, #0 o PARCIAL
Cumple con los tafmms de entrega o L de a i a las evidencias
previstos e de los resuftados entregados
Cumple cor las condiciones de R
talidad requeridas {normas, s i
procedimientos,protocelos...}
3. En la Fila 131 el evaluador registrara las observaciones y recomendaciones que debe seguir el evaluado,

encaminadas a resaltar su buen desempefio 0 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 realizé la
valoracién (Entre el 1y 21 de febrero/2020).

Plan Trabajo Componente Comportamental

1 Por cada una de las competencias se realizard la calificacién del segundo semestre, que consiste en la
valoracién cualitativa del cumplimiento de cada una de las conductas descriptivas con SI, NO o PARCIAL (de la
lista desplegable) de acuerdo a la acreditacién de cada competencia. Esta valoracién se debe efectuar los primeros
15 dias habiles del mes de febrero de 2020, en 1a columna valoracién segundo semestre.

2. De acuerdo con la valoracién realizada por cada competencia se debe registrar en las celdas de segundo
semestre la categorizacion de la valoracidn (registro filas 26-30-34 y38), asi:

. Si las cuatre (4) conductas han sido ealificadas con 81, el resultado indicara:
Su desempefio le permite acreditar la competencia requerida
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[AN DE TRAEALG - COMPONENTE COMPORTAMENTAL

VALORACION
COMPETENCIA CONDUCTA DESCRIPTIVA FRIMER SEGUNDO
SEMESTRE | SEMESIRE

Su actitud [e permite integrarse y aportar al equipo de trabajo 2l

Integracién a la cultura reconocer los avancas, logros y desamollos alcanzades por la 51 sl
srzanizacional: entidad
| Disposicidn pars aceptar .
e b prary Cumpie con la reglamentacidn de horario establecida y rreconoce
acatar las normas, PR, ) " L St si
las implicaciones del mismo en la prestacion del servicio
reglamentos y
caracterisitcas de {a
entidad Cuando la necesidad del servicio lo amerita, se muestra dispuesto - -
& participar de las acthvidades extensivas requeridas por la entidad

De acuerda con los resultados de Ja valoracidn de cada Compatenda:

Su desempefio le permite acreditar {a compatencia requerida

Integracién a la cultura
organizacional

- SEGUNDG SEMESTRE -

Su desempefic le permite acreditar Ja competencia requerida

Sila calificacién de al menos dos (2) de las conductas esperadas ha sido NO, el resultado indicara:

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

Muestra interes por conocer y aplicar los procesos y
- . . NO NO
Disposicién de procedimientos establecidos en la entidad
aprendizaje: Disposicidn
g :ara ::at;r?:sl " Se muestra dispuesto a aprender sobre &l mangja de los
) . aplicatives, herramientas ofimaticas o de otro tipo con que cuanta NO NG
finearmientos, aplicar lps . 3
.. la entidad v dar el uso adecuado 3 las mizmas
procesos y procedimientos
Jdefinidos en 1a entidad Se mantiene actualizads en las normas, decretos, protocclos y
demas lineamizntos o Instrucciones necesartas para su adecuado sl sl
desempefio lzboral

PRIMER SEMESTRE

Wo acredita la competencia. Requiere mayor dispoesicidn, acompafamientc v un Plan de
Mejoramients para adguirir la competencia
Dizposicion de
sprendizaie

U SEGUNDO SEMESTRE L,

Na acradits la competencia, Reguiere mayor dispesicidn, acompafamiente v un Plan de
WMe]oramients para adguirir [s competencia

Silas tres (3) conductas son valoradas con PARCIAL, o en dicha valoraczon se combina PARCIAL con SI o NO,
el resultado indicara:
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Su comportamiento evidencia que la competencia estd presente en el desemperio, aun cuandoe es necesario
Jortalecer las actividades que permitan un mayor desarrollo de la misma.

Participa activamente en el equipo de trabajo aportando sus

Capacidad de aperte a la | canocimigntos an los temas de competentia del equipo o drea de 8l PARCIAL
gastion: Disposicidn para trabajc
[ entregar a la entidad y al
equipe de trabaje sus Se muestra dispuesto a ensefiar las téenicas y estratagias que

. ar e NGO PARCIAL
conocimientos, habitidades conece vy que podrian contribuir a la gestidn institucional

y destrezas para la
realizacidn de las funciones
asignadas

£s propositivo ante las oportunidades de mejora de la gestidn v los

. . PARCIAL | PARTIAL
retos institucionales

Su comportamiento evidencia que la competencia estd presente en el desempefio, aun
cuando es necesario fortalecer las actividades que permitan un mayor desacrollo de la

misma
Capacidad de aporte ala

gastién

Su comportamiente evidencia que la competencia est3 presente en el desempetio, aun
cuando ag pecesario fortalecer las actividades que permitan un mayor desamoblo de la
misima

Finalmente, hay que tener en cuenta que el resultado final se consolida automaticamente en la hoja de Plan de
Trabajo Laboral como resultado de las valoraciones de primer y segundo semestre, v en la eventualidad que no se
haya obtenido pleno cumplimiento en el componente laboral y/o comportamental, el formulario indicari 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 valoracién laboral v/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 valoracién de primer semestre de 2019, el
resultado haya dado origen a suscribir plan de mejoramiento, éste debera remitirse con la respectiva yaloracién

con el consolidado final.

De otro lado, los funcionarios que no obtengan pleno cumplimiento en la valoracién de segundo semestre deberan
generar el respectivo plan de mejoramiento, que serd remitido con el resultado de primer semestre de 2021.

Fijacién de Entregables periodo 2020-2021,

Conforme a lo establecido en el Protocolo de Gestién de Evaluacién para personal vinculado en provisionalidad,
emitido por el DASCD, para la fijacién de entregables correspondientes al periodo 1 de febrero de 2020 a 31 de
enero de 2021, se deben seguir los siguientes pasos:

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

2. De acuerdo con el cédigo y grado del empleo ocupado y drea de desempefio, se debe incluir el Propésito
Principal del empleo, que se encuentra definido en la resolucién No. 1865 de 2015, Manual de Funciones de la
SED. Este se debe trascribir de forma textual sin quitar o afiadir palabras.
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Codigo: M-ODY-EM-028

Sevretaria Distrital de Educacion

Versidn: 1

Vigentiz: Diciambre de 2016

i RESPONSABLES DEL'PROCESO |

ROL

SUPERIDR INMEDIATO

EMPLEARQ PROVISIONAL

NOMERE

LULS ALBERTC ROIAS MORALES

AMANDA NIETO PAEZ - C.CN. 52.320.512

EMPLEC

DENOMINAGION

EIRECTIVO GOCENTE RECIOR

AUKILHAR ADMINISTRATIVO

CODIGT / GRADD; 14 20727
DEPENDENCIA RECTORIA COLEGIO CLASS - DL KENEDY OL KENEDY- COLEGIO CLASS - SIBLIOTECA,
TERMINOS DE LA EVALUACION. ;
PERIDDO DE EVALUACION FORMULACION
FECHAS FECHA

1de febrero ¢ 2018 |

@ 31 de ensrode 2012

febrero de 2013

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLE

TEXTUAL, SHN ARIADAR O QUITAR PALABRAS

EL ESTABLECIDG EN EL MANUAL DE FUNCIONES DE L& SED - RESOLUCION N. 1865 DE 2015 - 5E DEBE TRASCRIBIR DE FORMA

3. Definir cada uno de los entregables a partir del Propdsito Principal del Empleo v en el marco de las metas
del 4rea o la dependencia en la que se encuentra ubicado el servidor provisional, a fin de contribuir desde su
gestion, al cumplimiento de los planes y proyectos de la Entidad. Se deberdn definir un minimo de tres (3) y un
maximo de cinco (5) entregables por periodo de evaluacién, los cuales deberdn ser concretos, realizables,
cuantificables, razonables y consistentes. (Revisar Protocolo).

4.

PLAN DE TRABAID - COMPONENTE LABORAL

ENTREGABLE 1. A VALGRATION | VALORACIGH
CRITERIOS DE VALORACION TEL
(PROGUCTD O RESULTADO ACTHIRADES A DESARROLLAR ENTREGABLE PRIMER SEGUNDO
JEMESTRE SEMESTRE
ESP?Ba_DD] 5 Defina las caracteristicas -
i : SEI & esperadas del entregable, b con las caracteristicas B
- | establezca tos plazos y tiemposBe 4. o 1o formulacion
eatrega de los avances y del
resaltade final, asi come s
¥neamientss y condiciones de  [on Jos tiempos de entrega
calidad esperadas previstos
VERBO+[Prodocto, servicioa  } con las condiciones de
resuitado esperade+ TIEMPOSY L4 requeridas {normas,
e CONDICIONES DE CALIDAD limient " ; j
a o imientos,protocolos...

Definidos los entregables se debe proceder a registrar para cada uno de ellos las actividades a desarrollar,

que son los descriptores de las acciones necesarias para cumplir con el entregable esperado a lo largo del periodo.
Incluven las fases, etapas o actividades netas, que sumadas entre si contribuirdn con la consecucién del
Entregable. Podran sefialarse el nlimero de actividades que se consideren necesarias, se deberd consignar minimo
una actividad por cada Entregable. Para respaldar este componente, se podrd acudir a la formulacién de
cronogramas que, a manera de anexo, complementen la formulacién y sean utiles como parte del Portafolio de

Evidencias.

'PLAN:DE TRABAJO~COMP

ENTREGABLE L. : : Describa lasfases, stapaso [0
(PRODUETD O RESULTADD | ACTIVIDADES A DESARROLLAR actidades concretasque de | JMER | SESUKDO
ESPERADD) = progresiva le permitirsn  (ESTRE | SEMESTRE

‘Para cada eniregab}e se define:

VERBGC +{ Producto, servitio o
resuftado}+ TIEMPOS ¥
CONDICIONES DE CALIDAD
ESPERADOS

1, Actividad 2
2, Actividad 2
3, Actividad 3

VALORACIGN

cumplir con la entregi preavista.

El niimero de actividades dependerd |07

de lo que sea necesario provectar,

para lograr cada entrega esperada. |

Puede referendiar y anexsr on

croncgrama como herramienta de
apoyo

proced Tmiasn N

DS
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5. El Plan de Trabajo Comportamental fue desarrollado v establecido por el DASCD, definiendo las
competencias v conductas descriptivas que se consideran deseables en el empleo pablico. Las Conductas
Descriptivas que se seleccionaron, son claramente evidenciables en el desempefio del empleado, en la cotidianidad
de su gestidn 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 valorari en
cada uno de los semestres de evaluacién.,

6. En el proceso de formulacién de los entregables el Gltimo paso es la refrendacién de los mismos por parte
del evaluador y evaluado. La refrendacién tiene como propoésito, documentar el desarrollo del proceso y el
cumplimiento de las obligaciones del Superior Inmediato vy del Empleado Provisional, respecto del Sistema de
evaluacién de la gestion.

Recuerde que la formulacién y refrendacion del Plan de Trabajo Laboral y Comportamental se debera realizar en
el mes de febrero de 2020.

TOTAL DE ENTREGABLES PACTADOS O AJUSTADOS EN EL PERIODD

T T
ﬁff . A ﬂ}ﬁ
FIRMA DE SUPERIOR INMEDIATO | FIRMA DEL EMPLEATO FROVISIONAL P
FECHA DE FORMULACION | pia | 12 [mEs] Feb | Afic |2018] %

La Oficina de Personal continuard a lo largo de la presente vigencia, con los procesos de apoyo y seguimiento al
sistema de gestién de la evaluacién de empleados provisionales, con el fin de que evaluadores y evaluados desde
las responsabilidades que tienen lo desarrcllen en debida forma y dentro de los plazos y términos establecidos,
teniendo en cuenta que con esta herramienta de gestién se aporta al cumplimiento de Ias metas institucionales.

Cualquier informaci6n adicional serd apoyada por los profesionales de Talento Humano de cada Localidad y por la
Oficina de Personal, responsables de la coordinacién del proceso de Evaluacién del Desempefio Laboral.

Cordialmente,

MARIA- RESA MENDEZ GRANADOQOS
Jefe Oficing de Personal

Elaboré:  Juan Pablo Caicedo Castafio - Contratista Qficina de Persong/
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