El servicio publico

es de todos Plblica

Funcién

EVALUACION DEL DESEMPERNO PARA SERVIDORES VINCULADOS EN NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

1. CONCERTACION DE COMPROMISOS LABORALES

1.1 TIPO DE EMPLEO

(NO GENERA DERECHOS DE CARRERA)

NOMBRAMIENTO PROVISIONAL. Seguimiento cumplimiento de funciones empleados vinculados mediante NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

Fecha: 2019-02-01

La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (intranet).

1.2 FECHA DE CONCERTACION DESDE 1/02/2022 HASTA 31/01/2023 No. DIAS CONCERTADOS EN EL ANO 364 1.3 NIVEL DEL EMPLEO Asistencial
CONCERTACION DE COMPROMISOS X AJUSTE DE COMPROMISO JUSTI;IS:SS_:_EN DEL
1.4 COMPONENTES DE LA EVALUACION
No. OBJETIVO
N. INSTITUCIONAL COMPROMISOS LABORALES REQUISITOS DE CALIDAD METAS EVIDENCIA DEL CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO PESO
OPORTUNIDAD
4.1 Gestin publica moderna, | /€var el control de la agenda diaria, teniendo en cuenta las reuniones y
e P "| los eventos en los que deba participar el jefe inmediato, recordandole CUMPLIMIENTO E1 100 % de la agenda organizada de acuerdo con los eventos o - ) )
1 eficiente y transparente al ! L . N - N " Agenda diaria electrénica. Equipo de sistemas. 10
. . oportunamente los compromisos adquiridos, asi como a los asesores y y reuniones en que deba participar el Jefe inmediato.
servicio de los ciudadanos. 5 5 o
profesionales de la Direccon Juridica.
OPORTUNIDAD
4.1 _Ggstlon publica moderna, | Atender las Ilam_adas telefomt_:as de la dependencia, llevar el rgglstro CLARIDAD EI 100% de la orlentacqu a los clientes |r!terr1_?s y externos, de Registro de llamadas atendidas y direccionamiento oportuno al
2 eficiente y transparente al de los mensajes y transmitirlos de manera oportuna tanto al jefe acuerdo con las politicas de la organizacion, sobre los 20
P 5 4 . M a e P A responsable del sector.
servicio de los ciudadanos. | inmediato como a los asesores y profesinales de la Direccion Juridica. responsables sectorialistas
CONFIABILIDAD
3 A'iﬁ(z;it;zr;[z?;::;;;z?ee;a' Realizar seguimiento a los registros de Orfeo y distribuir de acuerdo a CUMPLIMIENTO EI 100 % de la Informacion registrada y distribuida, de acuerdo Registros de Orfeo informacion depurada y distribuida a los 40
i B A e, los lineamientos impartidos y establecidos para la Direccion Juridica. OPORTUNIDAD con las instrucciones del jefe inmediato. Abogados.
OPORTUNIDAD
adl _Ggstlon UG R, Suministrar oportunamente los elementos de oficina y estar pendiente El 100% de los elementos de oficina de oficina son distribuidos q o e &0 e o
4 eficiente y transparente al . - N - Registros de la Direccion Juridica y de almacén por proactivanet 10
L . del buen funcionamiento de los equipos de computo. de acuerdo con las politicas del Departamento.
servicio de los ciudadanos.
OPORTUNIDAD
A Cesife (UGS TS, (RATEIEIIEN (R gEsit) (SEIEnE GB IR BICETE  MEREnET CUMPLIMIENTO El 100% de apoyo a la organizacién de los documentos que se Archivo de Gestion clasificado de acuerdo a los parametros
5 eficiente y transparente al actualizados los archivos de acuerdo con las tablas de retencion N . P - 20
- ! o By producen en la Direccién Juridica. establecidos
servicio de los ciudadanos. documental y con la normatividad vigente.
TOTAL DE LOS COMPROMISOS LABORALES 100
Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia.
F. Version 8




2. FIJACION COMPROMISOS COMPORTAMENTALES

-
COMPROMISO
LABORAL

NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

TIPO DE COMPETENCIA

CONDUCTA ASOCIADA

EVIDENCIAS

1 Asistencial

Manejo de la informacion

Competencias por nivel
jerarquico

* Maneja con responsabilidad las informaciones personales e
institucionales de que dispone

* Evade temas que indagan sobre informacion confidencial

* Recoge solo informacion imprescindible para el desarrollo de la tarea
* Organiza y custodia de forma adecuada la informacion a su cuidado,
teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion

*No hace publica la informacion laboral o de las personas que pueda
afectar la organizacion o las personas

* Transmite informacion oportuna y objetiva

Base de datos y
Estadisticas de ORFEO

2 Asistencial

Orientacion a resultados

Competencias Comunes

ASUME Ta TeSpor POT SUS TESUNAnos
* Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y realistas

* Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los resultados
obtenidos

* Adopta medidas para minimizar riesgos

* Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados esperados
* Se fija metas y obtiene los resultados institucionales esperados

* Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los estandares,
objetivos y tiempos establecidos por la entidad

* Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medidas
necesarias para minimizar los riesgos

* Aporta elementos para la consecucion de resultados enmarcando sus
oroductos v /o servicios dentra de las normas aue rigen a la entidad

Estadisticas de ORFEO
Monitoreo de avance de metas de la Direccién Juridica y
personales

3 Asistencial

Orientacion al usuario y al ciudadano

Competencias Comunes

*Valora y atiende las necesidades y peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

* Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros

* Establece mecanismos para conocer las necesidades e inquietudes de
los usuarios y ciudadanos

* Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la vision de servicio a corto, mediano
y largo plazo

* Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no discriminacion y
genera espacios y lenguaje incluyente

* Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o ciudadano

Estadisticas de ORFEO y correos electronicos

4 Asistencial

Colaboracion

Competencias por nivel
jerarquico

* Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran minorias con mayor
wvulnerabilidad social o con diferencias funcionales

* Articula sus actuaciones con las de los demas

* Cumple los compromisos adquiridos

* Facilita la labor de sus superiores y compaiieros de trabajo

Estadisticas de ORFEO y correos electronicos

3. DATOS GENERALES

SEGUNDO EVALUADOR

/Z..a/f-. <

EMPLEADO A EVALUAR JEFE INMEDIATO (PRIMER EVALUADOR) (Si lo hay)
NOMBRE COMPLETO Gloria Esperanza Jimenez Cabrera Armando Lépez Cortes N/A
NUMERO DE DOCUMENTO IDENTIDAD 52.159.391 19440982 N/A
CARGO (DENOMINACION-CODIGO-GRADO) SECRETARIO EJECUTIVO COD.4210 GR. 21 DIRECTOR TECNICO CODIGO 0100, GRADO 22 N/A
DEPENDENCIA DIRECCION JURIDICA DIRECCION JURIDICA N/A
FIRMAS ¢1&€M W/”f/VfZ

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

Bogota, D.C., Febrero 15 de 2022

Renuencia del Evaluado para firmar

NOMBRE DEL TESTIGO

FIRMA DEL TESTIGO

FECHA

RECLAMACION U OBJECION EN UNICA INSTANCIA ANTE LA COMISION DE PERSONAL (Parégrafo del articulo 22°
del Acuerdo 565 de 2016)

la fijacién de compromisos
(Si aplica)

Nimero de Radicado

Fecha Reclamacion (dd/mm/aa)

3.1 OBSERVACIONES

F. Version 8
Fecha: 2019-02-01

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia.
La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (intranet).




