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. Objeto:
Elaborar y ejecutar el Sistema de Estimulos, Bienestar Social y Capacitacion, Induccion / Reinduccion y establecer los lineamientos para Evaluar el desempefio laboral de
-|los servidores publicos.
2. Responsable;

Secretaria General - Talento humano

3. Alcance:

Este procedimiento aplica para los servidores ptblicos de la Corporacnon Autonoma Regional de Risaralda, CARDER
4. Generalidades:

4.1 Para Induccion y Reinduccion de Servidores Pablicos .

4.1.1 La induccidn se realiza a los servidores publicos al momento de su ingreso en la Corporacion.

antes en el momento en que se produzcan cambios en la normatividad o relacionados con sus funciones.

4.1.3 Una vez que Talento Humano surte la etapa de induccién sobre los aspectos generales de la Entidad, el Lider del Proceso al cual fue amgnado el servidor publico

gestionara la induccitn yfo entrenamiento especifico para el puesto de trabajo. o

4.2 Evaluacién del desempefio faboral

4.2.1 La evaluacion del desempefio es una herramienta de gestion que con base en juicics objetivos sobre la oonducta las competenmas laborales y los aportes al

cumplimiento de las metas institucionales de los empleados de carrera y en perfodo de prueba en el desempeﬁo de sus respectwos cargos, busca valorar el merito como

fprincipio sobre ef cual se fundamente su desarroflo y permanencia en el servicio.

Los compromisos funcionales deben ser minimo uno (1) y maximo cinco (5).

Los compromisos comportamentales deben ser minimo tres (3) y maximo cinco (5), entre comunes y por nivel jerarguico :

El sistema de Planificacion de ia Corporacion cuenta con una herramienta para el seguimiento a los Servidores Publicos, en las acciones ya establecidas en los

compromisos laborales pactados y las evidencias aportadas por cada servidor plblico, a través del cual se da el cumplimiento a las metas de resultade de cada proceso,

registrando los datos de los planes de frabajo con su respectiva accion, meta, indicador y responsable de la medicion. Esta herramienta es un insumo para la evaluacién del
desempefio del pericdo establecido, en la que se incluye el portafolio de evidencias del avance y cumplimiento de los compromisos laborales fijados. Para dar

cumplimiento al periodo de evaluacion fijado por la Comision Nac;onai dei Servicio Civil, cada servidor publico reporta en ef aplicativo la informacion adicional a julio 31y a

enefrc 31 de cada afio, de considerarto necesario, . .

4.2,2 La evaluacion se realiza a los servidores publicos que se encuentran en carrera administrativa, o en periodo de prueba; en cada uno de los niveles (Profesional,

Técnico y Asistencial). La evaluacion se realiza en el Aplicativo EDL creado por la Comision Nacional del Servicio Civil o el que lo sustituya.

NOTA: A los servidores publicos con nombramiento en calidad de Provisionales, se les hara seguimiento a través del Plan de Trabajo individual, en el marco de io

establecido en el Sistema de Planificacion de fa Entidad.

4.2.3 La evaluacién del desempefio laboral se hace en los siguientes casos:

4.2,3.1 Evaluacion anual u ordinaria; son dos (2) evaluaciones por afio, asi:

La primera evaluacion, corresponde al primer pefiodo comprendido entre el 1 de febrero al 31 de julio de cada afio, calificacion que debera producirse dentro de los

quince {15} dias habiles siguientes al vencimiento de dicho periodo, esta evaluacién reposara en cada dependencia, Ia cual servira para el promedio total de fa calificacion

anual. En todo caso, en contra de las evaluaciones parciales semestrales y eventuales no procede recurso alguno. '

-

-{4-1.2 La.reinduccion.es la. actividad que se realiza con todes los -servidores-publicos-que-faboran-en la Corporacién-y debe-programarse o per-lo-menos cada-dos afos 0§~
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NOTA: En el caso que la calificacion de la primera evaluacidn parcial semestral sea inferior a las condiciones de resultado esperadas tanto en los compromisos funcienales como en los
comportamentales, ef evaluader debera establecer unos Compromisos de mejoramiento.

La segunda evaluacion, cosresponde al periodo comprendido entre el 1 de agosto y el 31 de enero del afio siguiente; callftcacmn gue deberd producirse a méas tardar dentro de fos quince (15)
dias habiles sigulentes al vencimiento de dicho periode. .

4.2.3.2 Evaluacién del periodo de prueba: La evaluacion del pericdo de prueba, cuyo objetivo se enmarca en establecer las competencias del servidor péra desempefiarse en ¢! empleo
para el cual concurso, se realiza una vez concluido el término de seis (6) meses y se debe producir a mas tardar quince (15) dias después de finalizado. Durante el periodo de prueba, maximo
se podran fijar al empleado tres (3) compromisos funcionales y minimo tres (3) y méxime cinco {5) compromisos comportamentales

4.2.3.3 Evaluacion extraordinaria: se realiza cuando ef Director General la ordene por escrito, basade en informacion soportada sobre el presunto desempefio deficiente del empleado con
respecto a los compromisos concertados o fijados, s6lo podra ordenarse después que hayan trascurrido por lo menos tres (3) meses de la dltima evaluacion definitiva.

4.2,3.4, Evaluaciones parciales eventuales: Son evaluaciones parciales eventuales def desempefio laboral de los empleados, las que deben realizarse en los siguientes casos y
gircunstancias: .

* Por cambio de evaluador, quien debera evaluar a sus subalternos antes de retirarse def empleo.

* Par cambio definitivo de empleo del evaluado, como resuitade de traslado.

* Cuando el servidor deba separarse temporalmente del ejercicio de las funciones del cargo por suspensidén © por asumir por encargo fas funciones de otro o con ocasitn de licencias,
comisiones o de vacaciones, en caso de gue ei {érmino de duracion de estas situaciones administrativas sea superior a freinta (30) dias calendarlo

* La gue correspenda al lapso comprendido entre la (ilima evaluacion, si la hubiere, y el final del perfodo a evaluar.

* Por separacion temporal del empleo con ocasitn de un nombramiento en periodo de prusba en ascenso, |a cual surtira efectos solo en los eventos que el servidor decida regresar a su empleo
o no supere el perfodo de prueba.

* Por interrupcion del periodo de prueba por un lapso igual o superior a veinte (20) dias continuos, caso en el cual el periodo de prueba se prorrogara por el término que dure la interrupcion
Estas evaluaciones deberan realizarse dentro de los diez (10) dias snguuentes a la fecha en que se produzca la situacidn que las origine, con excepcién de la ocasionada por cambio de
evaluador, que debera realizarse antes del retiro de éste.

4.2.4 Cuando un servidor publice no se encuentra de acuerdo con la calificacion definitiva anual efectuada, debe proceder alo S|gulente

* Interponer recurso de reposicion: Ante el servidor pablico evaluader. )

* Interponer recusso de apelacion: Ante ef inmediato superior del evaluador,

[Para interponer cualguiera de [os dos recursos, tiene cinco (5) dias v debe hacerio por escritc. Contra las evalltaciones semestrales o parciales expresas o presuntas, no procedera recurso
alguno.

4.2.5 -Cuando un servidor publico obtlene una calificacién definitiva anual no satisfactoria o en periodo de prueba, el lider del proceso deberé informar al profesional especializado con funciones
de falento humane, quien proyectara al dia siguiente una reselucién que declare insubsistente e nombramiento de dicho servidor piblico, firmada por el Director General y la cual deberé
expedirse en-un término no superior a tres (3) dias. Contra dicho Acto Administrative procede el recurso de reposicion.

4,26 PARTICULARIDADES: Los instrumentos del Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral son:

Escalas de Calificacion, Porcentajes y Niveles de Desarrollo

4.2.8.1. Escalas de Calificacion:

NIVEL PORCENTAJE
Sobresafiente Mayor o igual al 90%
Satisfactorio Mayor al 65% y mencr al 90%
No Satisfactorio Menor o igual al 65%

| 4.2.6.2. Porcentajes:

' COMPROMISOS LABORALES PESO PORCENTUAL
Compromisos Funcionales - B5%
Compromises Comportamentales 15%

Total . - 100%
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4.2.6.3. Niveles de Desarrollo 4 ,
NIVELES DE Resultados
DESARROLLO DESCRIPCION Numéricoes
N El nivel de desarrollo de la competencia no se evidencia, ni tampoco se abserva un impacto positivo que permita la
BAJO ) 486
obtencion de las metas y logros esperados,
ACEPTABLE E niveli de desarrollo de {a compelencia se evidencia con mediana frecuencia, con un impacto parcial en la 7a0
obtencion de las metas y logros esperados.
El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia de manera pérmanente e impacta ampliamente y de manera .
ALTO t0a 12
p05|t|va en la obtencion de las metas y Iogros esperados ) )
‘ El nivel de desarrolio de la competencia se evidencia de manera permanente |mpactando amp]na y posttlvamente la
MUY ALTO 13a 15
obtencion de las metas y logros esperados, e igualmente agregando valoer en los procesos y resultados.”

4.3 Para Elaboracion y ejecucion del Sistema de Esfimulos, Bienestar Social y Capacitacion

4.3.1 El Director General a través de Acto administrativo nombra el Comité del Sistema de Estimulos, Btenes!ar Social v Capacnacmn el cual es!a conformado por:

* Secretario General, quien a su vez es el coordinador del comité,

* Dos (2) Delegados del Director General

* Dos (2) representantes de [os empleados en la comisién de personal .

4.3.3 En el Programa de Bienestar Social se-encuentran incluidos los incentivos y aclividades a las cuales pueden acceder los servidores piblicos de la Corporacion. Igualmente dentro
del programa se determina una propuesta de incentivos para los mejores servidores ptiblicos, fa cual resulta después de oblener los resultados de las evaluaciones de desempefio anual
yes aprobada por el Director General a través de Resolucion.

4.3.4 Los pIanes de Capacitacién deben responder a necesidades y requerimientos instifucionales identificados a partir de fa e\}aluacién del desempeiio y a los resultados de la
Encuesta de ldenfificacion de necesidades de capacitacion efectuada en cada vigencia.

5. Anexos .

5.1 Formato acta de reunién FO-1581G-01

5.2 Formato control de asistencia a evenlos internos - FO-1581G-02

5.3 Formato resolucion FO~12-01

5.4 Formato evaluacion actividades programa de bienestar social FO-16A-06

8.5 Formato de evaluacion actividades de capacitacion FO-16A-07 . '

5.6 Manuat de Induccién y Re-induccién MA-16A-03 ’ '
5.7 Acuerdo 617 de octubre de 2018 de Ia Comisién Nacional def Servicio Civil '

6. Contenido

A continuacion se presentan en flujogramas [a secuencia logica de las siguientes actividades:
6.1 Induccion de servidores ptblicos :
6.2 Reinduccion de servidores plblicos

6.3 Evaluacion del desempefio laboral

6.4 Elaboracién y ejecucién del Sistema de Estimulos, Bienestar Social y Capacitacion
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[6.1 Induccién de servidores pablicos ' '
: OFICINA ASESORA DE
SECRETARIA GENERAL PLANEACION

) Talento Humano:
Realizar una reunién con el nuevo servidor plblico, con ef fin de explicar el funcionamiento general de la Entidad, entregar copia de
las funciones asignadas a su cargo de acuerdo al Manual de Funciones y Competencias Laborales, e informar la forma de acceder
por intranet al Manual de Induccion y Re-Induccion y aclarar cualquier duda que tenga el servidor pablico.

- FO-15581G-01

¥
Tatentc Humano:
Presentar al servidor pUblico con el Lider del Proceso correspondiente

“ingresarlo a lista de servidores plblicos a publicar en la pagina WEB de la Corporacion.
Profesiondl con funciones de Talento Humano asignado

Sistema Integrado de Gestion:
Realizar la induccion general del
Talento Humano: ' Sisterna Integrado de Gestién
Solicitar al Sistema Integrado de Gestién la induccitn especifica sobre lo relacionado con el mismo. ’ Profesional especializado Sisterna
Profesional con funciones de Talento Humano asignado _ Integrado de Gestion

h 4

¥ :
= FO-1581G-02
Talento Humano: [_Fo-165iG:0z |
Aplicar el instrumento definide para determinar la medicion de la eficacia de fa induccién. -
Profesional con funciones de Talento Humaro asignado y Profesional especializado Sistema integrado de Gestion

!

Talento Humano:

Archivar el registro de asistencia en la Hoja de vida del funcionario.
Prefesional con funciones de Talento Humano asignado

A
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|6.2 Reinduccién de servidores piiblicos
SECRETARIA GENERAL

Identificar los temas necesarios de reinduccién, con el apoyo de los servidores publicos de fa Corporacion. Dichos temas pueden ser generados por cualquier

cambio de Normatividad, interno, entre otros, que afecten el funcionamiento de la Corporacion.
Profesional con funciones de Tafenfo Humano asignado

¥

Talento Humano:
Coordinar todos los aspectos relacicnados con la reinduccién como:

contactar responsables de los temas, definir agendas, logistica y medios audiovisuales.
Frofesional con funciones de Talenio Humano asignado

A 4

Talento Humano:

Coordinar la reinduccién durante los dias programados y registrar la asistencia en el formato "Control de asistencia a evento s internos”. '
Profesional con funciones de Talento Humane asignade

' l FO-1551G-02

Talento Humano:
Requerir a los servidores pitblicos que participaron en la actividad de reinduccién, el diligenciamiento del formato de evaluacion de actividades de capacitacion

Profesional con funcicnes de Talento Humano asignado _
FO-16A-07 .

¥

. Talento Humano;
Evaluar los resultados obtenidos de la reinduccion y aplicar instrumento de medicion de la eficacia
Comité Institucional de Bienestar sacial, estimulos e incenlivos y capacitacion

f FO-1551G-01
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6.3 Evaluacién del desempeiio laboral

SECRETARIA GENERAL

CUALQUIER DEPENDENCIA

\

Talento Humano:
Enviar por correo interno o por el medio existente a los evaluadores
(Jefes de |as dependencias), la informacién para la evaluacion del
desempefio laboral para evaluar a los servidores publicos a su cargo

Profesional con funciones de Talenlo Humano asignade.

v

Talento Humano
Crear en el apiicative de evaluacién de desempefio laboral

establecido por la Comisidn Nacional del Servicio Civil la informacion’
de los servidores pdblicos a evaluar,
Profesional con funcicnes de Talenlo Humano asignado

Talento Humano:
Revisar las evaluaciones de desempefio laboral, archivar.en cada

A4

Concertar con el servidor pdblico los compromisos laborales y definir las competencias comporfamentales a
evaluar para el periodo siguiente. Remitir a la Oficina Asesora de Planeacion los compromisos laborales para
incluirios en el sisterna Planificacién de la Institucion y a fa vez registrar los compromisos funcionales y

comportamentales concertados, en e aplicativo determinado por fa GNSC.
Jefe de la dependenciz (Evaluador}

i

Revisar evidencias de cada servidor plblico para evaluar los resultados del periodo que termina v teniendo en
‘ cuenta los compromisos laborales concertados.

Registrar el resultado de la evaluacidn en el aplicativo asignado para ello.
Jofe de la dependencia (Evaluacior) )

hoja de vida delos servidores Poblicos y realizar informe al
Director
Profesional con funciones de Talenlo Hurnano

Reportar al profesional con funciones de Talento Humano, el informe de la evaluacidén efectuada del primer
penodo lgualmente, ef evaluador registra en el aplicativo la evaluacidn del segundo periodo y genera la

Evaluacién Final,
Jefe de fa depsndencia {Evaluador}

v

Verificar si se interpuse © no recurso por parte de algin servidor pablico en las instancias respectivas y en el

tiempo requerido {ver numeral 4.2.5 de las generalidades).
Jefe de la dependencia (Evaluador)
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‘DIRECTOR GENERAL.

SECRETARIA GENERAL

No

CUALQUIER DEPENDENCIA

Algan servidor puiblico
interpuso recurso?

Si

publico interesado y enviar la calificacion
definitiva al profesional especializado con

funciones de talento humano.
Servidor Pablico encargado de resofver ¢l recurso

Resolver el recurso, notificar al servidor

T
«

Talento Humano: .
Tabutar la informacién del afio evaluado, elaborar informe consolidando los
resultados de las-dos (2) evaluaciones y presentarlo en Comité del Sistema de
Estimulos, Bienestar Social y Capacitacion para evaluar el proceso a realizar y

seleccionar al mejor servidor plblico y presentar sugerencia al Director General

Frofesional con funciones de Tafento Humano asignado

Recibir el informe consclidado de los
resultados de las evaluaciones del
desempefio laboral y autorizar efectuar el
reconocimiento a los mejores servidores
publicos, teniendo en cuenta la
-normatividad vigente.

Director General

[&=
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6.4 Elaboracion y ejecucion del Sistema de Estimulos, Bienestar Social y Capacitacion
SECRETARIA GENERAL DIRECCION GENERAL

Inicio

Convocar al Comité del Sistema de Estimules, Bienestar Social y Capacitacién para elaborar los proyec&os de: Plan de Capacitacion

Talento Humano:

y Programa de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos.
Secretario Genera.'

4

Jalento Humano:
Elaborar los proyectos de Plan de Capacitacién y Programa de Bienestar Social, Estimulos e incentivos, teniendo en cuenta la
identificacion de necesidades y expectativas de los servidores piblicos, dichas necesidades pueden ser identificadas a través de:
los resultados de la Encuesta de Identificacion de necesidades de capacitacion efectuada en cada vigencia, actividades realizadas
en vigencias anteriores, analisis por puestos de frabajo, resuitado de evaluaciones de desempefie, enfre ofras.
. Comité de! Sistema de Estimulos, Bienestar Soclal y Capacitacion )
~

FQO-1551G-01
L 4

Proyectar a resolucion, anexar los proyectos de Plan de Capacitacién y Programa de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos y

enviarlo al Director General. | g

Frofesional con funciones de Talenfe Humano asignado

FO-12-1 v

:

Suscribir la resolucién aprobande los proyectos
de Plan de Capacitacién y Programa de
Bienestar Social {Estimulos).

Director General

v

Solicitar a 8 Unidad de Correspondencia la numeracion de la resolucion.
Profesional con funciones de Talento Humano asignado

Y

Socializar y difundir el Programa y e Plan, utilizando los medios de comunicacion interna.
Profesional con funclones de Talento Hurmano asignadoe

v

Ejecutar ¢l Plan de Capacitacion y el Programa de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos y hacer seguimiento a los mlsmos
Comité def Sistemna de Estimulos, Bienestar Social y Capacitacion

¥

Evaluar el Plan de Capacitacion y el Programa de Bienestar, Estimulos e Incentivos, teniendo en cuenta los resultados de las

evaluaciones diligenciadas por los servidores pablicos.
Comité del Sistema de Estimulos, Bienestar Social y Capacitacion

FO-16A-06 FO-18A-07

] [Fotza1 |




