Codigo: GH-Pc106

EVALUACION POR COMPETENCIAS TRABAJADORES OFICIALES Version: 00

O ERAMARCA ST 2E Fecha: 01/12/2025

AREA RESPONSABLE: Direccion de Gestion humana, administrativa y servicio al cliente

Evaluar el desempefio de las competencias de los trabajadores oficiales en un periodo determinado a partir del cumplimiento de sus obligaciones acorde
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: con el plan estratégico y el desarrollo efectivo de las mismas, con el fin de establecer si es el caso, un mejoramiento continuo en el desarrollo de
sus actividades.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENT! a con la firma del contrato individual de trabajo y termina con el archivo en la historia laboral.

DEFINICIONES

Las i se definen como la capacidad de una persona para desempeiiar, en diferentes

y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones mherentes a
un empleo; i que esta i por los il destrezas, ili valores, actil y que
debe poseer y demostrar el empleadn publico.

Pr ) pi y opor para icil a los hechos con el objetivo de garantizar la
i6n a la sit i6 es habil previni difi .
C [imi de tareas y precision: Se por desarrollar las tareas asignadas y cumplir con las responsabilidades

asumidas dentro del cargo de manera correcta y con el minimo de errores. Busca exactitud con la tarea.
Comunicacién efectiva: Escucha a otros, transmite ideas, informa y oplna de forma claray oportuna de acuerdo con quien

interacta, mantiene un marco de respeto, verifica que el je inter sea
Orientacién al cliente: Realiza su trabajo con base en las necesldades y expectativas del cliente interno y/o externo. Se
preocupa por entender y resolver de manera efectiva los del cliente, p alternativas encaminadas a
ofrecerle un servicio con calldad y oportumdad
C i la di: e interés a través de las actitudes cotidianas frente a su labor,
asi como Ios principios y valores de la orgamzaclnn
y , recip y calidas. redes de con
_';: ;:;‘:seﬁl:;:;zmos:eﬁat;g:uz para la y hacia ::;afoma de tmlf:jl‘;:;:i disciplinar, buscando 1. En Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. ESP. Establece en el contrato individual de trabajo, en la clausula vigésima, que el trabajador acepta y autoriza la realizacion
L r - P x M ! N de la evaluacién de competencias del nivel correspondiente, la cual se lleva a cabo de forma anual.
el logro de obj en la gestion. Facilita la comunicacion y cooperacion abierta con su equipo y otras

2. Indicador de evaluacion de competencias: es el resultado de las evaluaciones aplicadas a los trabajadores oficiales que hacen parte del objetivo estratégico y de calidad.
3. Objetivo Estratégico 3: Gestionar el conocimiento y fortalecer las competencias de los trabajadores oficiales a través de un entorno de trabajo que ofrezca un desarrollo
integral para incrementar el desempefio de la entidad.

areas de la organizacién
Aprendizaje continuo: Asimila nuevos conceptos, usa con eficiencia informacién variada y nueva que sea necesaria o aplicable

en el fio del rol que
Flexibilidad: Se adapta y trabaja i en si i y ici i con di indivi 0 grupos;
igualmente se le facilita aj a la exi ia de medios i y i icil i u alas
propias.
Generacion de un adecuado clima laboral: Mane]a su actuar diario de manera que le permite mantener un buen ambiente
Iaboral y sentldo de per ia de los
compor Las i a los servidores piblicos son atributos
que i. la del publlco, favoreciendo el desempefio exitoso de las tareas y funciones
Estas ias son i al servicio publico y deben ser acreditadas por todo servidor,
independientemente de la funcién, jerarquia y modalidad laboral.
Aporte técnico - p i Pone a di icion de la jini idn sus saberes p i especificos y sus experiencias
previ; i la izacién de sus saberes expertos.
C iva: idn efectiva y positiva con superiores jerarquit pares y ci tantoen la
lexpresion escrita como en la verbal y gestual.
Gestion de procedimientos: Desarrolla las tareas a cargo en el marco de los p [imi ig Y prop eil
acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.
ion de isi Decude sobre las cuestiones en las que es con criterios de ia, eficacia,
iay ia de la decisi

TRABAJADORES OFICIALES

AREA O
iTEM ACTIVIDAD O TAREA HESISIRD DEPENDENCIA BUNIOSIPE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O TAREA
FORMATO e CONTROL
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Firmar contrato
individual de trabajo

Contrato individual
de trabajo

Gestion humana,
administrativa y de
servicio al cliente

Firma y notificacién
copia del contrato / Un
dia

Se realiza la vinculacion del Trabajador Oficial mediante la firma del Contrato Individual de Trabajo. De
igual manera, en una de las Clausulas se determina la evaluacion de competencias y su periodicidad.

Informar
evaluacion a los
jefes inmediatos

Circular oficial

\/—

Gestion humana,
administrativa y de
servicio al cliente

Circular oficial y 15 de
diciembre de cada
vigencia

Mediante circular oficial se solicita a los jefes inmediatos de los trabajadores oficiales el diligenciamiento
del Formato, mencionando el periodo a evaluar, fechas de realizacion de las evaluaciones y fechas de
entrega de las mismas hasta el 15 de diciembre de cada vigencia.

Recibir formatos
de evaluacion

Formato evaluacion
de competencias

Gestion humana,
administrativa y de
servicio al cliente

Formato diligenciado y

firmado / hasta el 15

de diciembre de cada
vigencia

Verificacion de diligenciamiento del formato, donde se cumplan las indicaciones dadas en la circular,
estén completos todos los campos diligenciados del formato y firmas del trabajador oficial y su jefe
inmediato.

Gestion humana,

Verificacion de

informacion de
las evaluaciones

Documento base de

Gestidon humana,
administrativa y de

Tabulacién de
informacion / 2 dias

Consolidar Documento base de dministrativa v d minimos y maximos de|En este proceso se establecen los puntajes de cada trabajador por competencias estableciendo las
resultados de la datos administrativa y de puntuacién / 2 dias |fortalezas y oportunidades de mejora, areas de mejoramiento y comentarios generales.
- servicio al cliente .
evaluacién habiles
‘ Se analizan Tos datos y se clasifican los resultados en fas siguientes categorias:
1. Muy bajo: Inferior — Rendimiento laboral no aceptable.
Analizar la 2 Bajo: Inferior al promedio — Rendimiento laboral regular.

3. Moderado: Promedio — Rendimiento laboral bueno.
4. Alto: Superior al promedio — Rendimiento laboral muy bueno.

por datos ricio al client habil 5. Muy alto: Superior — Rendimiento laboral excelente.
competencia. serviclo al cliente ablles Se diligencia segun las oportunidades de mejora identificadas, elaborar en conjunto (Lider-TRABAJADOR
OFICIAL). Es importante tener en cuenta las fortalezas detectadas, las cuales ayudaran a apalancar
comportamientos.
Generar Gestion humana
informe dirigi 4 . . |Se presenta un informe discriminado en los niveles profesional y técnicos, agrupados por dreas, donde
0 d g‘do Plantilla Word SAC-F355 administrativa y de Informe / Un dia habil p . . X P X y grup P
a la Gerencia - X se destacan las areas mejoramiento, fortalezas y retroalimentacién de los evaluados y evaluadores.
. servicio al cliente
General y jefes

Comunicar a los jefes

inmediatos de los

planes de mejoramiento

Formato

GH-F433

Gestidn humana,
administrativa y de
servicio al cliente

Firma del formato GH-
F433 / un dia habil

Reunidn presencial con los jefes de area a quién les aplique plan de mejoramiento, donde se establecen
competencias identificadas, acciones directas, acciones con el lider, formacion y fecha de seguimiento.
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Realizar

Gestion humana,

Semestralmente se

imi Se hace un seguimiento en el formato establecido de las acciones que se han implementado en el plan
8 slegu||m|ent3 a ga"::;‘; administrativa y de | hace el seguimiento. |3 % 2 2 o, q P P
0S planes de servicio al cliente 5 dias habiles ’
mejoramiento
1
Efectuar cierre
de planes de Gestion h Cumplimiento del p.
seguimiento Formato es. pn gmana, ump |m!en 0 X €! PlaN | Antes de iniciar la vigencia inmediata y de manera anual se debe realizar el cierre de seguimiento a
9 administrativa y de de mejoramiento. . ; . X X
GH-F434 L . ., s planes de mejoramiento producto de las evaluaciones de la vigencia.
servicio al cliente 5 dias habiles
Archivar en
historias _, ) . R L ’ . )
laborales Formato Gestion humana, Historia laboral / un El Director de Gestion Humana y Administrativa o quien éste delegue en su equipo de trabajo archiva en
10 GH-F433 administrativa y de dia habil la historia laboral los soportes y registra la carpeta en el GD-F294 Formato Unico de Inventario
servicio al cliente Documental (FUID)
PROYECTO REVISO APROBO
NOMBRE: Maria Isabel Palacios Rodriguez NOMBRE: Dra. Johanna Marcela Cabrera Feo NOMBRE: Dr. Diego Ernesto Guevara Forero
CARGO: Contratista CARGO: Directora CARGO: Director
SUBGERENCIA o ion F ini: iva y de Servicio al |SUBGERENCIA o Direccion de A ativay |SUBGERENCIA o N iz s
DIRECCION Cliente DIRECCION Servicio al Cliente DIRECCION Direccién de Planeacién
FECHA: 1/12/2025 FECHA: 1/12/2025 FECHA: 1/12/2025
O RO D A
i FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE CARGO
Joh M | Directora de Gestion Humana,
0 01/12/2025 Version Inicial ohanna Marcela | Agministrativa y Servicio al
Cabrera Feo Cliente
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