Departamento Administrativo de la Funcion Publica

L

'.\':__/'.

Funcion Publica

Concepto 586181 de 2024 Departamento Administrativo de la
Funcion Publica

*20246000586181*
Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 20246000586181
Fecha: 24/09/2024 10:02:10 a.m.
Bogotd D.C.
Ref. TEMA: EVALUACION DEL DESEPENO. Compromisos laborales- Plan de trabajo. Rad. de 20249000695952 fecha 17 de septiembre de 2024.
Reciba un cordial saludo por parte de Funcién Publica.
En atencién a la comunicacién de la referencia, en el cual solicita

“Una persona vinculada por carrera administrativa, le pueden pedir un plan de trabajo? de las funciones que tiene por misionalidad en la entidad
0 esto solo aplica para personas vinculadas por prestacion de servicios, por favor ejemplificar.” Frente a lo anterior, me permito manifestarle lo
siguiente:

En primer lugar, es necesario indicarle que de acuerdo con lo establecido en el Decreto 430 de 2016, este Departamento Administrativo tiene
como objeto el fortalecimiento de las capacidades de los servidores publicos y de las entidades y organismos del Estado, su organizacién y
funcionamiento, el desarrollo de la democratizacién de la gestién publica y el servicio al ciudadano, mediante la formulacién, implementacion,
seguimiento y evaluacién de politicas publicas, la adopcién de instrumentos técnicos y juridicos, la asesoria y la capacitacion.

En ese sentido, la resolucién de los casos particulares corresponderd a la autoridad empleadora y nominadora, en cuanto es la instancia que
conoce de manera cierta y documentada la situacién particular de su personal.

Por tanto, este Departamento Administrativo, en ejercicio de sus funciones, realiza la interpretacion general de las disposiciones legales y, en
consecuencia, no le corresponde la valoracién de los casos particulares.

Asi las cosas, solo es dable realizar una interpretacion general de las disposiciones legales relacionadas con la materia de su consulta, asi:
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En relacién con la concertacion de compromisos, en el marco del proceso de evaluacién del desempefio, el articulo 3 del Acuerdo No.
20181000006176 de 2018, sefiala:

ARTICULO 3. CONCERTACION DE COMPROMISOS. Los compromisos deberdn ser concertados por el evaluador y el evaluado dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes del inicio del periodo de evaluacién anual o de la posesion del servidor en periodo de prueba, segtin corresponda.
Durante esta primera fase se pueden presentar situaciones especiales, tales como:

Ausencia de concertacidn. Si vencido el término establecido para realizar la concertacién de los compromisos no existe consenso, el evaluador
procedera a fijarlos dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. Para ello debera dejar constancia del hecho y solicitar la firma de un testigo
que desempefie un empleo igual o superior al del evaluado.

Lo anterior se comunicara al evaluado quien podra presentar reclamacién ante la Comisién de Personal de la entidad, dentro de los dos (2) dias
hébiles siguientes con la manifestacion expresa de los motivos de su inconformidad.

Omisién del evaluador. De no ser posible la concertacion de los compromisos por omisién del evaluador, el evaluado dentro de los tres (3) dias
hébiles siguientes al vencimiento de dicho término, le remitird una propuesta de compromisos, respecto de la cual el evaluador hara
observaciones y le presentara una propuesta ajustada. De no existir consenso, el evaluador procederd a fijarlos y el evaluado podré presentar
reclamacién ante la Comisién de Personal de la entidad, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes con la manifestacion expresa de los
motivos de su inconformidad.

PARAGRAFO. La Comisién de Personal de la entidad conocerd y decidird en dnica instancia, las reclamaciones que promuevan los evaluados por
inconformidad frente a los compromisos. La decisién debera proferirse en un término méximo de diez (10) dias habiles tanto para el periodo
anual como para el periodo de prueba. Si prospera la reclamacion, el evaluador debera ajustarlos, teniendo en consideracion los parémetros
sefialados por la Comisién de Personal.

De otra parte, en el Anexo Técnico del Sistema Tipo de Evaluacién del Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa
y en Periodo de Prueba, se sefiala:

(-.)

El proceso de Evaluacidn del Desempefio Laboral se desarrollara de acuerdo con las siguientes fases: i) Concertacion de compromisos, i)
Seguimiento, iii) Evaluaciones parciales y iv) Calificacion definitiva.

-. Concertacion de compromisos. En la primera fase, evaluado y evaluador deberan concertar los compromisos, teniendo en cuenta los
siguientes insumos:

-. Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente en la entidad, dentro del que se encuentran definidos el propdsito del
empleo, las funciones, competencias y conocimientos esenciales.

-. Planes institucionales o metas por dreas, dependencias, grupos internos de trabajo y procesos o indicadores de gestidn.

-. El resultado de la evaluacidn de dreas o dependencias expedida por la oficina de Control Interno o quien haga sus veces en la entidad del afio
inmediatamente anterior.
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- El resultado de la ultima calificacion definitiva del desemperio laboral.

-. Los compromisos de mejoramiento individual del periodo de evaluacién inmediatamente anterior, cuando haya lugar a ello.

Los compromisos a concertar son:

Funcionales: Son los resultados, productos o servicios susceptibles de ser medidos y verificados, que debera cumplir el servidor en el periodo de
evaluacidn respectivo, de conformidad con los plazos y condiciones establecidas en la fase de concertacidn.

Comportamentales: Son las competencias comportamentales definidas por el evaluador y evaluado. Estas pueden ser comunes a los servidores
publicos y por nivel jerarquico; las comunes hacen referencia a las competencias que debe acreditar todo servidor publico, independientemente
de la funcidn, jerarquia y modalidad laboral; y por nivel jerdrquico las establecidas para cada uno de los niveles propios de los empleos
(Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial).

Compromisos funcionales. El niimero de compromisos a concertar para el periodo anual no debera ser superior a cinco (5) y para el periodo de
prueba méximo podran ser tres (3).

(..)

De acuerdo con la norma citada, la concertacién de compromisos funcionales y comportamentales, es un proceso de construccion en el que
tienen responsabilidad el evaluador o las comisiones evaluadoras (segln corresponda) y el evaluado.

A manera de ejemplo como lo solicitd en su consulta tenemos que, el manual de funciones establece:

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo,

Cddigo 407,

Grado 03

()

PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores conforme las funciones de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecucién de las actividades, operaciones y tareas de los procedimientos determinados para la dependencia, desde su nivel asistencial y
conforme las directrices del jefe inmediato.

2. Apoyar la recoleccién, clasificacién y presentacion de la informacidn para la elaboracién y medicién de los diferentes planes, programas y
proyectos de la dependencia.

3. Aplicar los procedimientos de recepcidn, revisidn, clasificacién, radicacion, distribucién y control de documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Dependencia.

4. Apoyar de forma permanente la actualizacién de registros de caracter técnico y administrativo y responder por la exactitud de los mismos,
conforme a la normatividad vigente, procedimientos institucionales e instrucciones del superior inmediato.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea
de desemperio.

7. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las tablas de retencién documental, garantizando el traslado documental del mismo en
los tiempos y formas estipulados para la dependencia.

8. Atencién oportuna y permanente de los usuarios, y clientes internos y externos del proceso asignado.

9. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen la organizacidn de la dependencia en que se ubique y la
naturaleza del empleo.

Ahora bien, tomaremos una sola funcién del empleo a manera de ejemplo asi:

“Apoyar la recoleccion, clasificacion y presentacidn de la informacién para la elaboracion y medicién de los diferentes planes, programas y
proyectos de la dependencia”.

De acuerdo con lo anterior una de las funciones del empleado, es apoyar la recoleccidn, clasificacién y presentacién de la informacion para la
elaboraciéon y medicion de los diferentes planes, programas y proyectos de la dependencia. Por lo cual su jefe directo puede pedirle que realice
un plan de trabajo de como realizara tal funcion.

Conforme a las disposiciones citadas esta Direccién Juridica considera que, es procedente que la administracién solicite a un empleado de la
planta global que realice un plan de trabajo para determinada funcién que se encuentra dentro de su manual de funciones.
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Si requiere profundizar en otro tema en particular relacionado con las politicas de empleo publico y directrices para integracién de los planes
institucionales y estratégicos al servicio de la Administracion Pablica, le invitamos a visitar nuestro Gestor Normativo en el siguiente vinculo de
la internet http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo, donde podra consultar entre otros temas, los conceptos emitidos por esta
Direccién Técnica.

El anterior concepto se emite en los términos establecidos en el Articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico

Proyecto: Luis Fernando Nufiez

Revisd. Maia Borja.

11602.8.4

NOTAS DE PIE DE PAGINA

1 Por el cual se modifica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcién Publica

2 “Por el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluacién del Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en
Periodo de Prueba”.

Fecha y hora de creacién: 2026-02-11 06:51:35
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