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PROCEDIMIENTO: PERMANENCIA DE SERVIDORES PUBLICOS VERSION 03

1. PROPOSITO

Sefalar los lineamientos necesarios para la permanecia de los servidores publicos de la Secretaria Juridica Distrital desde de su
vinculacién hasta la iniciacidén del proceso de desvinculacion.

2.TERMINOS Y DEFINICIONES

ACUERDO DE GESTION: Relacion escrita y firmada entre el superior jerarquico y el respectivo gerente publico, en la cual se determinan
de manera concertada los compromisos frente a la mision, visién y objetivos de la entidad. El acuerdo de gestion se pacta para una
vigencia anual que va del 1°de enero a 31 de diciembre de cada afio, el cual debe coincidir con los periodos de programacion y
evaluacion previstos en el ciclo de planeaciéon de la entidad. Habra periodos inferiores dependiendo de las fechas de vinculacién del
respectivo gerente publico. EI Acuerdo de Gestion incluye la definicion de los indicadores a través de los cuales se evallan los
resultados esperados en términos de cantidad y calidad.

ASIGNACION DE FUNCIONES: Cuando la situacion administrativa en la que se encuentre el empleado publico no genere vacancia
temporal, pero implique separacion transitoria del ejercicio de sus funciones o de algunas de ellas, el jefe de la entidad podra asignar el
desempenio de éstas a otro empleado que desempefie un cargo de la misma naturaleza.

CALIFICACION DEL PERIODO DE PRUEBA: Es aquella que resulta de evaluar el desempefio laboral del empleado vinculado mediante
un proceso de seleccion, al cumplir el término de duracién del periodo de prueba, el cual se cuenta a partir de la induccién en el puesto
de trabajo.

CERTIFICADO LABORAL: es un documento que proporciona informacion sobre la vinculacion laboral, salario, cargo desempeiado,
area de trabajo o actividades laborales de los funcionarios activos e inactivos en la entidad.
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CESANTIAS: Es una prestacion social que todo empleador debe reconocer a sus trabajadores con el fin de que éstos puedan atender
sus necesidades primarias en caso de quedar cesante.

COMISION: El empleado se encuentra en comisién cuando cumple misiones, adelanta estudios, atiende determinadas actividades
especiales en sede diferente a la habitual o desempefia otro empleo, previa autorizacion del jefe de la Entidad.

COMISION DE SERVICIO: Se puede conferir al interior o al exterior del pais, no constituye forma de provisién de empleos,

COMISION PARA ADELANTAR ESTUDIOS: La comision de estudios se puede conferir al interior o al exterior del pais, para que el
empleado reciba formacién, capacitacion o perfeccionamiento en el ejercicio de las funciones propias del empleo del cual es titular, o en
relacion con los servicios o competencias a cargo del organismo o entidad donde se encuentre vinculado el empleado.

Comision para adelantar cargos de libre nombramiento y remocién:

COMISION PARA ACEPTAR INVITACIONES: La entidad la concede cuando un empleado que ostenta derechos de carrera es
nombrado en un cargo de libre nombramiento y remocién o de periodo en la misma entidad o en otra, con el Unico fin de preservarle los
derechos inherentes a la carrera administrativa.

COMPROMISOS LABORALES: Son los resultados, productos o servicios susceptibles de ser medidos, cuantificados y verificados, que
deberd entregar el empleado publico en el periodo de evaluacién determinado, de conformidad con los plazos y condiciones
establecidas. Los compromisos laborales definen el cdmo se desempefian las competencias funcionales en cumplimiento de las metas
institucionales.

CONCERTACION: Es la fase en la que el gerente publico y el superior jerarquico efectiian un intercambio de expectativas personales y
organizacionales, y establecen los compromisos a ejecutar de acuerdo con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estratégico Sectorial,
el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual (Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.13.1.7).

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Son las caracteristicas relacionadas con las habilidades, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico, encaminadas a la mejora miento individual y requeridas para el desempefio de las funciones del
empleo reflejadas en los compromisos laborales.
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Las competencias comportamentales objeto del presente Acuerdo, seran las correspondientes a las establecidas en los Manuales
Especificos de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Juridica Distrital. En caso de que estas no se encuentren
establecidas en dicho manual, se deber& acudir a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 o la norma que lo modifiqgue o adicione. En
todo caso, se evaluardn solamente cuatro (4) competencias, entre comunes y por nivel jerarquico. La evaluacion del desarrollo de las
competencias comportamentales se realizara en todos los casos en que deba producirse una evaluacion

DESCANSO COMPENSADO: Al empleado publico se le podra otorgar descanso compensado para semana santa y festividades de fin
de afio, siempre y cuando haya compensado el tiempo laboral equivalente al tiempo del descanso.

EMPLEADO PROVISIONAL: Son los servidores cuya vinculacién se formaliza a través del acto de nombramiento y la posesion. Su
relacion laboral se encuentra establecida por la ley o por reglamentos Los requisitos, funciones, jornada laboral, remuneracién y
prestaciones, situaciones administrativas, evaluacién de desempefio, bienestar, estimulos, capacitacién, causales de retiro y
responsabilidad disciplinaria se encuentran determinados en el manual de funciones o en la ley.

ENCARGO: Los empleados podran ser encargados para asumir parcial o totalmente las funciones de empleos diferentes de aquellos
para los cuales han sido nombrados, por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo

Para prestar servicio militar. Cuando un empleado del servicio civil es llamado a prestar el servicio militar obligatorio, sus condiciones
como empleado en el momento de ser llamado a filas no sufrirdn ninguna alteracién, quedara exento de todas las obligaciones anexas al
servicio civil y no tendra derecho a recibir remuneracion

Suspensién en el ejercicio del cargo por decision de disciplinaria, fiscal o judicial. La suspension en el ejercicio de funciones es una
situacion administrativa originada en una orden de una autoridad fiscal o judicial, o por una sancién o suspensién impuesta al empleado
dentro de un proceso disciplinario.

EVALUADOR: Es el servidor publico que teniendo personal a su cargo debe cumplir con la responsabilidad de efectuar la Evaluacion del
Desempefio Laboral de los empleados de carrera y en periodo de prueba, de conformidad con el procedimiento y los parametros
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establecidos por el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral.

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL: Es una herramienta de gestion que, con base en juicios objetivos sobre la conducta, las
competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas institucionales de los empleados de carrera y en periodo de prueba
en el desempefio de sus respectivos cargos, busca valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamente su desarrollo y
permanencia en el servicio.

EVALUACION DE GESTION POR AREAS O DEPENDENCIAS: Es aquella que realiza anualmente el Jefe de la Oficina de Control
Interno o quien haga sus veces, por medio de la cual verifica el cumplimiento de las metas institucionales por parte de las areas o
dependencias de la entidad respectiva. Se define como fuente objetiva de informacion respecto al cumplimiento de las metas
establecidas y es suministrada a los responsables de la evaluacion por el Jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces,
constituyéndose en parte de la evaluacion definitiva del empleado.

EVALUACION DEFINITIVA DEL DESEMPENO LABORAL: Es aquella que resulta de ponderar las calificaciones semestrales previstas
en el articulo 38 de la Ley 909 de 2004.

EVALUACION EN COMISION DE SERVICIOS: Es aquella que se realiza a quienes estén cumpliendo comisién de servicios en otra
entidad, a fin de ser evaluados y calificados por la entidad en la cual se encuentran en comisién, con base en el sistema que rija para la
entidad en donde se encuentran vinculados en forma permanente. Esta evaluacion sera remitida a la entidad de origen.

EVALUACION NO SATISFACTORIA: Es aquella que no alcanza el minimo establecido como satisfactorio dentro de la escala vigente.
Una vez en firme conlleva a la declaracion de insubsistencia del nombramiento del empleado.

Metas Institucionales: Son las establecidas por la alta direccion de la entidad, de conformidad con los planeas, programas, proyectos, o
planes operativos anuales por area o dependencia, encaminadas al cumplimiento de los objetivos y propositos de la entidad. Metas con
las cuales el empleado de carrera administrativa debera comprometerse y realizar los aportes requeridos, para lograr su debido
cumplimiento.

EVIDENCIAS: Son las pruebas que permiten establecer objetivamente el avance, cumplimiento o, incumplimiento de los compromisos
concertados y que se han generado durante el periodo de evaluacion, como producto o resultado del desempefio del empleado evaluado
y que deben corresponder a los compromisos laborales y al desarrollo de las competencias comportamentales.
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GERENTE PUBLICO: Interactiia de manera directa con la actividad misional del area del gerente evaluado.

HISTORIA LABORAL: es una serie documental de acceso reservado que contiene toda la informacién sobre vinculacién y trayectoria
laboral del servidor publico en desarrollo de una relacion laboral, legal y reglamentaria o contractual con la entidad. Se organiza de
manera cronolégica y corresponde su gestion a la Coordinacion de Historias laborales.

HORA EXTRA: Hora extra es aquella hora que se trabaja adicional a las 8 horas diarias o a la jornada pactada entre las partes.

LIBRANZA: Mecanismo de recaudo de cartera donde el servidor publico autoriza a la Secretaria Juridica Distrital a descontar de su pago
mensual una cantidad determinada de dinero para que sea girada como parte de pago de obligaciones que ha adquirido con un tercero.

LICENCIA: Permite que el empleado publico se separe de sus funciones sin romper el vinculo con la entidad;
LICENCIA NO REMUNERADA: Cuando un empleado transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo, sin remuneracion.
LICENCIA REMUNERADA: Cuando un empleado transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo, con remuneracion.

NIVEL DE ENDEUDAMIENTO: Cantidad maxima hasta la cual es posible efectuar descuentos mensuales por ndémina, previa
autorizacion del servidor publico.

PERIODO DE PRUEBA: Se entiende por periodo de prueba el tiempo durante el cual el empleado demostrard su capacidad de
adaptacion progresiva al cargo para el cual fue nombrado, su eficiencia, competencia, habilidades y aptitudes en el desempefio de las
funciones y su integracién a la cultura institucional. El periodo de prueba debera iniciarse con la induccién en el puesto de trabajo.

PERIODO DE PRUEBA EN EMPLEO DE CARRERA: EI empleado con derechos de carrera administrativa que supere un concurso
para un empleo de carrera serd nombrado en periodo de prueba y su empleo se declarara vacante temporal mientras dura el periodo de
prueba (Art. 2.2.5.5.49 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).

PERMISO: El empleado puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por tres (3) dias habiles cuando medie justa causa.
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PLAN DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL: Es la descripcion de una secuencia de pasos o actividades que tienen como propésito
indicar, al evaluado, el nivel de avance de los compromisos laborales y el nivel de desarrollo de las competencias comportamentales, asi
como las necesidades de fortalecimiento de las mismas. Con ello se promueve el cumplimiento de los compromisos laborales y las
competencias comportamentales establecidas, orientadas a mejorar el desempefio individual. Este plan se produce a partir del
seguimiento cada tres meses en periodo anual u ordinario, y cada dos meses en periodo de prueba, o en las evaluaciones parciales
semestrales o eventuales durante el periodo de evaluacion.

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS: Es el expediente que contiene las pruebas que demuestran el cumplimiento o incumplimiento de los
compromisos concertados para la Evaluacion del Desempefio Laboral, cuyo propésito es establecer objetivamente el avance,
cumplimiento o incumplimiento de los compromisos concertados y que se han generado durante el periodo de evaluacién, como
producto o resultado del desempefio del empleado publico evaluado y deben corresponde al cumplimiento de los compromisos laborales
y, el desarrollos de las competencias comporta mentales, al servicio de los fines del area o la dependencia y la mision de la entidad.

PRIMA TECNICA: Es un reconocimiento econémico para atraer o mantener al servicio del Estado a servidores o empleados altamente
calificados que se requieran para el desempefio de cargos cuyas funciones demanden la aplicacion de conocimientos técnicos o
cientificos especializados o la relacion de labores de direccion o de especial responsabilidad, de acuerdo con las necesidades
especificas de cada organismo. Asi mismo, es un reconocimiento al 6ptimo desempefio en el cargo

RECARGO NOCTURNO, DOMINICALES Y FESTIVOS: Es la retribucion por servicios prestados en recargo en horas nocturnas,
domingos Y festivo de los funcionarios publicos, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

RECONOCIMIENTO PRIMA TECNICA ACTO ADMINISTRATIVO: El acto administrativo definido como la manifestacién de la voluntad
de la administracion, tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados
0 en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de los
administrados

SERVICIO ACTIVO: Un empleado se encuentra en servicio activo cuando ejerce las funciones del empleo del cual ha tomado posesion

SERVIDOR PUBLICO: Es aquel trabajador que desempefia funciones en un organismo, ya sea el legislativo, el ejecutivo o el judicial.
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SISTEMA TIPO: El Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral se define como una herramienta de gestion que contiene
metodologias, procedimientos e instrumentos para la aplicacion de las normas sobre Evaluacion del Desempefio Laboral.

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: Situacion Administrativa puede definirse como el estado en que se encuentran los empleados
publicos frente a la Administracion en un momento determinado.

Las situaciones administrativas se encuentran fundamentadas en la Ley 909 de 2004, Ley 1960 de 2019, los Decretos Ley 2400 y 3074

de 1968, Decreto Nacional 1045 de 1978, Decreto Nacional 1083 de 2015, Decreto Nacional 648 de 2017 y demas modificaciones en la
materia.

SUJETOS DE EVALUACION:

e Los empleados de carrera administrativa y en periodo de prueba que presten los servicios en las entidades que se rigen por la Ley
909 de 2004.

e Los empleados de libre nombramiento y remocion, distintos a los de Gerencia Publica.

e Los empleados que estén cumpliendo Comision de Servicios en otra Entidad, quienes seran evaluados y calificados por la Entidad
en la cual se encuentran en comisién, con base en el sistema que rija para la Entidad en donde se encuentran vinculados en
forma permanente. Esta evaluacion se remitira a la entidad de origen.

SUPERIOR INMEDIATO: Para efectos de la Evaluacion de la Gestion de los Empleados Provisionales, se identificara como Superior
Inmediato, al servidor que tenga a su cargo la dependencia, el area o el grupo de servidores a quienes les resulte aplicable esta
evaluacion, tal responsabilidad puede derivarse de la conformacion estructural o funcional del equipo de trabajo que le ha sido asignado.
En todo caso, éste servidor debera ejercer un empleo igual o superior al de los servidores a evaluar, dentro de la planta permanente de
la entidad. Empleado Provisional: Es el servidor que desempefia un empleo de carrera mediante nombramiento provisional.

TELETRABAJO: De conformidad con el articulo 2 del Decreto 884 de 2012, teletrabajo es la forma de organizacion laboral que se
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desarrolla en el marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de
actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC), para el contacto entre
el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

TELETRABAJADOR: De conformidad con el articulo 2 del Decreto 884 de 2012 teletrabajador es la persona que en el marco de la
relacion laboral dependiente, utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC) como medio o fin para realizar su
actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

VACACIONES: Las vacaciones son el descanso remunerado equivalente a quince dias habiles a que tiene derecho el empleado
después de haber laborado durante un afio en la Entidad.

Una vez perfeccionado el proceso de vinculacion, el servidor debe concertar acuerdo de gestion si se trata de gerentes publicos, o

3. MARCO OPERACIONAL

concertacion de compromisos, si corresponde a los siguientes niveles:

Nivel Asesor
Nivel Profesional
Nivel Técnico
Nivel Asistencial

3.1 ACUERDOS DE GESTION

En el Acuerdo se deben plasmar las competencias y compromisos de gestion establecidos para el nivel directivo, tal como lo sefiala la
Ley 909 de 2004 el articulo 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015. teniendo en cuenta el manual de funciones y utilizando el procedimiento y
los formatos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica en la Guia Metodolégica Para la Gestion de los

Gerentes "Acuerdos de Gestion".

El Acuerdo de Gestidn se pactara entre el gerente publico y el superior jerarquico para una vigencia anual, pero puede haber periodos
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inferiores dependiendo de las fechas de vinculacién del respectivo gerente publico. Cuando un compromiso abarque mas del tiempo de
la vigencia del acuerdo, se debera determinar un indicador que permita evaluarlo con algun resultado en el periodo anual estipulado.

Este debe quedar siempre por escrito y se formaliza con la firma del superior jerarquico y el gerente publico, se pacta para una vigencia
anual, pero puede haber periodos inferiores dependiendo de las fechas de vinculacidén del respectivo gerente publico.

El gerente puablico y el superior jerarquico efectian un intercambio de expectativas personales y organizacionales, y establecen los
compromisos a ejecutar de acuerdo con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estratégico Sectorial, el Plan Estratégico Institucional y el
Plan de Accion Anual (Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.13.1.7). Los compromisos laborales deben ser claros, medibles, demostrables
y concretos. En el Acuerdo se deben plasmar las competencias y compromisos de gestion establecidos para el nivel directivo, en el
manual de funciones y en el articulo 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015.

e Para los gerentes publicos que se posesionen durante la vigencia, el plazo de la concertacion y de la formalizacion no debe ser
superior a cuatro meses, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.2.13.1.9 del Decreto 1083 de 2015.

e Los criterios para la valoracion de los gerentes publicos estan sefialados en la "Guia metodoldgica para la gestion del rendimiento
de los gerentes publicos”, del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

e En la etapa de Seguimiento y retroalimentacion, se adelantan seguimientos semestrales entre el gerente publico y su
superior con el fin de verificar el cumplimiento de los compromisos concertados. No obstante, en cualquier momento el superior
jerarquico podra realizar seguimiento y retroalimentacion a dichos compromisos. Como producto de esta fase, se registra el
avance de la gestidn con sus respectivas evidencias, a fin de que sea util al momento de realizar la evaluacion final.

e Los espacios de retroalimentacion y sincronizacion en el nivel directivo son fundamentales con el fin de asegurar entendimiento,
compromiso y alineaciéon con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estratégico Sectorial, el Plan Estratégico Institucional y el
Plan de Accion Anual de manera que sean transmitidos a los equipos de trabajo de manera uniforme y consistente.

e El Acuerdo de Gestidn debe ser evaluado por el superior jerarquico en el término maximo de tres (3) meses después de finalizar
la vigencia, o al apartarse del cargo, de acuerdo con el grado de cumplimiento de los resultados alcanzados por el gerente
publico, con base en los indicadores determinados. Lo anterior de acuerdo con lo establecido en el numeral 3° del articulo 50 de
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la Ley 909 de 2004.

e Adicionalmente, en esta evaluacién, respecto de la valoracion de las competencias plasmadas en el Anexo 2 de la mencionada

Guia, intervendran los pares y los subalternos del gerente publico.

e Los Comités Directivos serdn insumos para recoger las evidencias de los acuerdos de gestion.

e De la sumatoria de los dos resultados (compromisos gerenciales y valoracion de las competencias comunes y directivas), se

obtendra una calificacion enmarcada dentro de los siguientes rangos:

e a. Desempeiio sobresaliente: de 101% a 105%
e b. Desempeiio satisfactorio: de 90% a 100%
e c. Desempeiio suficiente: del 76% al 89%

e En el Anexo 3 se consolidan los resultados obtenidos en los Anexos 1 y 2 de la presente guia, e incluye tanto la calificacion del
80% que corresponde a los compromisos gerenciales, como el 20% que corresponde a la valoracion de las competencias

comunes y gerenciales.

3.2 CONCERTACION DE COMPROMISOS Y EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS SERVIDORES DE CARRERA

ADMINISTRATIVA'Y EN PERIODO DE PRUEBA.

Evaluacién. La permanencia en los cargos exige que el empleado publico de carrera administrativa se someta y colabore activamente en
el proceso de evaluacion personal e institucional, de conformidad con los criterios definidos por la entidad o autoridad competente

Evaluacion del Desempefio Laboral: De conformidad con lo establecido en el Acuerdo 565 de 2016, "es una herramienta de gestién
que, con base en juicios objetivos sobre la conducta, las competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas
institucionales de los empleados de carrera y en periodo de prueba en el desempefio de sus respectivos cargos, busca valorar el mérito

como principio sobre el cual se fundamente su desarrollo y permanencia en el servicio".
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Los formatos establecidos, anexos al Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral que hacen parte integral del Acuerdo 565 de
2016, deberan diligenciarse en cumplimiento de las Directrices y mecanismos adoptados por la CNSC.

Durante los primeros diez (10) dias habiles de iniciado el periodo de prueba, los evaluadores deberan concertar con el evaluado los
compromisos laborales y dar a conocer las competencias comportamentales establecidas para el empleo respectivo en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente, o en su defecto las comunes y por nivel jerarquico definidas en el Decreto
1083 de 2015, para el desemperio del empleo objeto de evaluacion durante este periodo.

A los empleados en periodo de prueba se les informara que no se tendra en cuenta la evaluacién de gestion por areas o dependencias;
por lo tanto, solo se evaluaran los compromisos laborales con un peso porcentual del 85% y las competencias comportamentales con un
peso porcentual del 15%.

A) Formato 1, Consolida y detalla la informacion relacionada con los compromisos laborales, competencias comportamentales,
evidencias, evaluacion de la gestidn por areas o dependencias y la calificacion correspondiente para el periodo semestral y anual.

B) Formato 2, "Compromisos laborales y competencias comportamentales":
C) Formato 3, " Evidencias” En donde se demuestra el nivel cumplimiento o incumplimiento de los compromisos 0 competencias
D) Formato 4, "Calificacion de Competencias Comportamentales”

E) Formato 5, "Evaluacion de Gestién por Areas o Dependencias" evaluacion efectuada por el Responsable de Control Interno, sobre la
gestiéon anual de las areas.

F) Formato 6, "Reporte Calificacion Periodo Anual u Ordinario": Consolida los resultados de las evaluaciones parciales semestrales y la
definitiva, mediante ésta, el evaluador comunica o notifica las evaluaciones correspondientes.

G) Formato 7, "Plan de Mejoramiento”, Registrar las acciones que se formulen para mejorar o superar brechas.

H) Formato 8, “Evaluacién Parcial Eventual”, se diligencia Unicamente cuando se presente alguna de las causales sefialadas en el
numeral 2 del articulo 25 del Acuerdo 565 de 2016.
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) Formato 9, " Evaluacion Extraordinaria" Se diligencia Unicamente cuando se presenta informacién soportada sobre el presunto
desemperio deficiente del empleado con respecto a los compromisos concertados o fijado, segun lo establecido en el articulo 27 del
acuerdo 565 de 2016.

J) Formato 10, "Evaluacion Inferior a un afio” Registra la calificacion y consolida los resultados de la evaluacion definitiva.

K) Formato 11, "Evaluacion en periodo de prueba" Registra la calificacion de los compromisos laborales y comportamentales, y
consolida los resultados de la evaluacion del periodo de prueba. Igualmente, mediante este formato, el evaluador notifica los resultados
de la misma.

Obligacién de evaluar. Los empleados que sean responsables de evaluar el desempeno laboral del personal, entre quienes, en todo
caso, habra un funcionario de libre nombramiento y remocion, deberan hacerlo siguiendo la metodologia contenida en el instrumento y
en los disciplinariamente, sin perjuicio de que se cumpla con la obligacién de evaluar y aplicar rigurosamente el procedimiento sefialado
de conformidad con el articulo 39 del Decreto 1083 de 2015.

Las competencias comportamentales, seran las correspondientes a las establecidas en los Manuales Especificos de Funciones y
Competencias Laborales de la Secretaria Juridica Distrital, en caso que no se encuentren establecidas en dicho manual, se debera
acudir a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 o a la norma que lo modifigue o adicione. En todo caso, se evaluaran (4)
competencias, entre comunes y por nivel jerarquico, tal como lo sefiala el Acuerdo 565 de 2016.

FASES PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
Primera Preparacion del proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral (EDL) para periodo anual u ordinario.
Segunda Concertacién de compromisos laborales y competencias comportamentales en periodo anual ordinario
Tercera Seguimiento al desempefio laboral y al desarrollo de competencias comportamentales
Cuarta Evaluaciones parciales
Quinta Evaluacion final en periodo anual u ordinario
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Calificacion del Periodo de Prueba. Es aquella que resulta de evaluar el desempefio laboral del empleado vinculado mediante un
proceso de seleccion, al cumplir el término de duracidn de Prueba, el cual se cuenta a partir de la induccién en el puesto de trabajo.

Se entiende por periodo de prueba el tiempo durante el cual el empleado demostrard su capacidad de adaptacion progresiva al cargo
para el cual fue nombrado, su eficiencia, competencia, habilidades y aptitudes en el desempefio de las funciones y su integraciéon a la
cultura institucional. El periodo de prueba debera iniciarse con la induccion en el puesto de trabajo.

NIVELES DE CUMPLIMIENTO: Es un rango de cualificacion en donde se enmarca la calificacion definitiva obtenida por el empleado
sujeto de evaluacion y corresponde a los siguientes: Sobresaliente, Destacado, Satisfactorio y No Satisfactorio, tal como lo sefiala el
Acuerdo 565 de 2016.

De acuerdo con el porcentaje o puntaje de la calificacién obtenida, se ubican en los siguientes niveles:

PORCENTAJE NIVEL
Mayor o igual al 95% Sobresaliente
Mayor o igual a 80% y menor a 95% Destacado
Mayor del 65% y menor que el 80% Satisfactorio
Menor o igual a 65% No satisfactorio

PORCENTAJE DE LOS COMPONENTES DE EVALUACION:

La calificacion definitiva de los empleados sujetos de Evaluacion del Desempefio Laboral, se obtiene de la sumatoria de los porcentajes
obtenidos respecto de los compromisos laborales, el desarrollo de las competencias comportamentales y la Evaluacion de Gestién por
areas o dependencias efectuada por la Oficina de Control Interno.

CALIFICACION PARA EL PERIODO ANUAL U ORDINARIO PESO PORCENTUAL
Compromisos laborales 80%
Compromisos Comportamentales 10%
Evaluacién de la Gestidn Por areas o dependencias 10%
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TOTAL

100%

CALIFICACION PARA EL PERIODO DE PRUEBA

PESO PORCENTUAL

Compromisos laborales 85%
Compromisos Comportamentales 15%
TOTAL 100%

CALIFICACION PARA LA EVALUACION EXTRAORDINARIA

PESO PORCENTUAL

Compromisos laborales 85%
Compromisos Comportamentales 15%
TOTAL 100%

Los resultados de las evaluaciones deberan tenerse en cuenta, entre otros aspectos, para:

a) Adquirir los derechos de carrera,;

b) Ascender en la carrera,

¢) Conceder becas o comisiones de estudio;

d) Otorgar incentivos econdmicos o de otro tipo;

e) Planificar la capacitacion y la formacion;

f) Determinar la permanencia en el servicio

Reportar a la Comisién Nacional del Servicio Civil
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El/la Directora de Gestion Corporativa, deberé presentar al nominador/a a mas tardar el 30 de abril de cada afio informes sobre los
resultados consolidados obtenidos en el proceso de Evaluacion del Desempefio laboral, que contengan andlisis cuantitativos y
cualitativos que permitan establecer el Plan de Estimulos e Incentivos, asi como detectar las fortalezas y debilidades, para que sean
tenidas en cuenta en el Plan Institucional de Capacitacion y en el Plan de Bienestar de la Entidad, de tal manera que contribuyan en la
toma de decisiones estratégicas para la mejora en la prestacion de los servicios a cargo de la Secretaria Juridica Distrital.

3.3 SISTEMA DE EVALUACION DE LA GESTION DE EMPLEADOS PROVISIONALES

e La evaluacion tendra un caracter anual, compatible con los periodos definidos para la evaluacion de los empleados de carrera,
esto es, del 1° de febrero y hasta el 31 de enero del afio siguiente, incluyendo una valoracion semestral de la gestion.

e Una vez adoptado y socializado el sistema, se dara inicio a la implementacion del mismo. Las fechas del primer ciclo de
evaluacion, cobijaran desde el periodo comprendido entre su adopcion y el 31 de enero del afio siguiente.

e Cuando se registren nuevas vinculaciones de servidores provisionales, el plazo para la formulacion del Plan sera de treinta (30)
dias contados a partir de la toma de posesion en el empleo.

3.4 SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. (Ver manual Situaciones Administrativas)

1. Servicio Activo

2. Licencia

2.1 Licencia Ordinaria

2.2. Licencia por enfermedad o maternidad
2.3. Licencia por paternidad

3. Permiso

4, Comisién

4.1. Comisién de servicio
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4.2 Comision para adelantar estudios
4.3 Comision para adelantar cargos de libre nombramiento y remocién
4.4. Comision para aceptar invitaciones
5. Encargo
6 Para prestar servicio militar
7 Suspension en el ejercicio del cargo por decision de disciplinaria, fiscal o judicial.
8.Periodo de pruebe en empleo de carrera
9 Vacaciones
10 Asignacion de funciones
11 Descanso compensado
3.5 CERTIFICACIONES LABORALES

Para la elaboracion de las certificaciones laborales se deben tener como insumos las historias laborales, manuales defunciones,
comunicacion de funciones, actividades y/o responsabilidades, sistemas de informacion, entre otros.

En caso de no disponerse de la informacion sefialada, las certificaciones deberan elaborarse teniendo en cuenta las normas generales
relacionadas con funciones por niveles y para el caso de funcionarios provisionales con las normas que regulan su vinculacion.

3.6 ENCARGOS EN LA SJD
e La verificacién y confrontacion del cumplimiento de los requisitos minimos para el empleo a proveer de los postulantes. Estos
requisitos son los que establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Juridica Distrital, el cual fue
adoptado mediante Resolucién No 067 del 09 de noviembre de 2016.

e Se considerara a los funcionarios que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos para el ejercicio del respectivo empleo con
base en los documentos que reposan en las respectivas historias laborales. De conformidad con las normas legales vigentes.

3.7 RECONOCIMIENTO HORAS EXTRAS

Carrera 8 No. 10-65 COMPANIA

Cédigo Postal: 111711 >CQR SO 9001:2015

Tel: 3813000 COTZCNA ’ ;
www.bogotajuridica.gov.co CERIISAnA Aé‘ggg[ggTMAA;gR
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO SG 2018007982 T A

2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 16 de 62




PROCEDIMIENTO PERMANENCIA SERVIDORES PUBLICOS ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-012 ‘ VERSION ‘ 03

El reconocimiento de horas extras sera previa autorizacion por parte del jefe de la dependencia, mediante memorando justificado
a la Direccion de Gestién Corporativa, quedando bajo la revision y autorizacion de la Direccion de Gestion Corporativa.

Para aquellos servidores que superan el 50% de la Asignacién Basico Mensual lo que corresponde por ley dentro del periodo
pasan a ser reconocidas por compensatorios, previa autorizacién de Direccion de Gestion Corporativa

3.8 LIBRANZAS
La entidad crediticia (Bancos - cooperativas — etc.) tramita directamente la libranza previa firma del servidor.
La libranza o descuento directo se efectuard, siempre y cuando el empleado no reciba menos del cincuenta por ciento (50%) del
neto de su salario del cargo del cual es titular, después de los descuentos de ley. Una vez visadas las solicitudes y adelantados
los tramites particulares a cada entidad con quien se esta tramitando la libranza, se debera ingresar la novedad en el Sistema

Perno.

3.9SOLICITUD PROGRAMACION Y LIQUIDACION DE VACACIONES

Los empleados publicos o trabajadores oficiales tienen derecho a quince dias habiles de descanso remunerado por cada afio de
servicio. Para tal efecto deberan diligenciar el formato 2311300-FT-021, previa autorizacion del jefe de la dependencia

3.10 RECONOCIMIENTO PRIMA TECNICA

Se debe dar cumplimiento al Acuerdo Distrital 37 del 2003 y Decreto 320 de 1995, Decreto 471 de 1990.

3.11 NOMINA
Ver Procedimiento “Némina 2311300- PR-037"
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3.12 CESANTIAS

La entidad debe dar cumplimiento a lo establecido en la ley 1071 de 2006 y seguir los lineamientos establecidos en el
procedimiento de Nomina. (Ver Procedimiento “Némina 2311300- PR-0377).

3.13 TELETRABAJO

El Teletrabajo busca el desempefio de actividades y funciones del empleado sin requerirse de su presencia fisica, mediante el
desarrollo de tecnologias y el incremento de la confianza del empleador hacia el empleado, buscando el logro de metas a través
de la medicion de resultados.

Con la implementacion del Teletrabajo en la Secretaria Juridica Distrital, se pretende brindar una mejor calidad de vida personal y
laboral a los servidores (as) de la Entidad, obteniendo a su vez una mayor productividad de los mismos y una reduccion en los
costos administrativos de la Entidad, contribuyendo a su vez con la movilidad y el medio ambiente.

3.14 DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
3.14.1 CAPACITACION
Ver Procedimiento "Bienestar, Capacitacion e Incentivos” 2311300-PR-070

INDUCCION Y REINDUCCION - De conformidad con el Decreto Ley 1567 de 1998, Ley 909 de 2004 y Decreto Compilatorio 1083 de 2015,
son de obligatorio de cumplimiento.

Programas de Induccién y reinduccion. Contenido en el Plan Institucional de cada vigencia.

Se definen como procesos de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integraciéon del empleado a la cultura
organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio publico y suministrarle informaciéon necesaria para el mejor
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conocimiento de la funcién publica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto
metodolégico flexible, integral, practico y participativo.

Se establece la Formulacion, adopcion y ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC para cada vigencia.
3.14.2 BIENESTAR SOCIAL
Ver Procedimiento "Bienestar, Capacitacion e Incentivos” 2311300-PR-070.
De conformidad con el Decreto Ley 1567 de 1998, Decreto 1227 de 2005, Decreto 1083 de 2015
Los programas de bienestar social son organizados a partir de las iniciativas de los servidores publicos orientados a crear, mantener y
mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia y las
necesidades de la Secretaria Juridica Distrital para alcanzar sus objetivos.
3.14.3 INCENTIVOS

Ver Procedimiento "Bienestar, Capacitacion e Incentivos” 2311300-PR-070

Plan de incentivos de conformidad con lo previsto en el capitulo IV del Decreto Ley 1567 de 1998, decreto 1083 de 2015 y deméas normas
vigentes.

3.15 PROGRAMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El cumplimiento de las obligaciones de los servidores en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se encuentra enmarcado en el Decreto
1072 de 2015 y demas normas legales vigentes en la materia, lo cual se aplica en la Secretaria Juridica Distrital a través de los
procedimientos del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Planeacion anual del Sistema de seguridad y salud en el trabajo - SST. (2311300-PR-026)
e Actividades de medicina preventiva y del trabajo - SST. (2311300-PR-044)
e Brigaday plan de emergencia - SST. 2311300-PR-042)

Carrera 8 No. 10-65 COMPANIA

Cédigo Postal: 111711 >CQR SO 9001:2015

Tel: 3813000 COTZCNA ’ ;
www.bogotajuridica.gov.co CERIISAnA Aé‘ggg[ggTMAA;gR
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO SG 2018007982 T A

2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 19 de 62




PROCEDIMIENTO

PERMANENCIA SERVIDORES PUBLICOS

‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-012 ‘ VERSION ‘ 03

o Reporte de investigacidn de incidentes y accidentes de trabajo - SST. 2311300-PR-041)
e Eleccién y funcionamiento comité paritario de seguridad y salud en el trabajo y comité de convivencia laboral - SST. 2311300-PR-043)
e Identificacion de riesgos y elaboracion matriz de peligros —SST. 2311300-PR-068.

3.16 TRAMITE DE INCAPACIDADES MEDICAS Y MANEJO DE RECONOCIMIENTO DEL AUXILIO DE INCAPACIDAD

Ver procedimiento. “2311300-PR-094 “Gestion de Incapacidades Médicas y Manejo de Reconocimiento del Auxilio de
Incapacidades”

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

4.1 ACUERDOS DE GESTION

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
Para llevar a cabo el ejercicio de concertacion se presenta como “Concertacion,
referencia el Anexo 1: Concertacion, seguimiento, retroalimentacion y Seguimiento,
Secretario/a evaluacion de compromisos gerenciales. de conformidad con lo Retroalimentaci
Y | establecido en la Resolucién No. 044 de 2018 “Guia Metodologia para on de
Pactar acuerdo | Subsecretario/a e . o .
1 9 - - la Gestion del Rendimiento de los Gerentes publicos - Acuerdos de 5 Compromisos
de gestion Juridico/a Distrital, e G les ©
Gerente Plblico Gestion “. erenciales
Formato EXT.
Remitir copia de los mismos a la Direccién de Gestiébn Corporativa. anexo 1
dentro de los tiempos establecidos en la norma. (DAFP)
Verificar el Memorando
— Verificar que todos los gerentes publicos hayan pactado sus acuerdos Compromisos
cumplimiento o - ) oo :
de la Tecnqu ylo de gestl_on. Dentro de los tlempos indicados y en los fo_rmatos Gerenciales
2 — Auxiliar establecidos en la Guia Metodolégica para la Gestion del Rendimiento 2 Formato EXT.
concertacion de L . o
Administrativo | de los Gerentes Publicos. anexo 1
los acuerdos de (DAFP)

gestion

De presentarse algun faltante, se requerira para que los remitan.

Formato EXT.
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ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
anexo 1
(DAFP)
El superior jerarquico seré el encargado de evaluar el cumplimiento de .

. o : Compromisos
las metas, y de identificar los aspectos que debe mejorar el gerente Gerenciales
publico y de retroalimentar su labor.

- Formato EXT.
Evaluar y remitir .
Secretario/a 'y S . : : o anexo 1 (DAFP
los formatos a la ; Una vez evaluado, el superior jerarquico debera enviar a la Direccion
. ” Subsecretario/a - ; L : Formato EXT.
3 Direccion de Juridico/a Distrital de Gestion Corporativa, los formatos completamente diligenciados con 90
Gestion uridicora D|,str_|ta sus documentos soportes anexo 2
. / Gerente publico ' (DAFP)
Corporativa Memorando
Los resultados de este proceso seran insumo para identificar 2311520-ET-
necesidades de capacitacion y formacion en las competencias 018
comportamentales del nivel directivo, referidas en el articulo 2.2.4.8 del
Decreto 1083 de 2015.
Recibir de los superiores jerarquicos de los Gerentes Publicos, dentro
de los términos establecidos las evaluaciones y revisar que todos
hayan sido evaluados.
Revisar los . o
S rT— De detectar que algun gerente no cuenta con la evaluacion, se
acuerdos y 4 ;AR di | | ision de | M d
evaluaciones de o requerira a su superior inme |ato_y al gerente para la remision de la emorando
4 I Auxiliar/técnico | informacion a la Direccion de Gestion Corporativa 1 2311520-FT-
- los gerentes 018
publicos Si todo esta de conformidad, se traslada al responsable de
Capacitacion para que revise y tabule la informacion de las
necesidades de capacitacion y formacion en las competencias
comportamentales identificadas por el Superior Jerarquico
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PROCEDIMIENTO PERMANENCIA SERVIDORES PUBLICOS ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-012 ‘ VERSION ‘ 03
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
_ Validar Ia_ informacion de Ia_s r!ec95|dades de capacitaciéon de los Compromisos
Validar la gerentes, insumo para el PIC institucional .
. . Gerenciales
informacion de .
) Profesional : Formato EXT.
5 las evaluaciones - Las evaluaciones de los gerentes y sus soportes se trasladan al 2
Especializado : L anexo 1 (DAFP
de los gerentes responsable del archivo para que reposen en la historia laboral del
publicos gerente Formato EXT.
' anexo 2 (DAFP
Compromisos
Gerenciales
6 Archivar en la Técnico/Auxiliar | Recibir los documentos y archivarlos en el expediente del Gerente 2 Formato EXT.

historia laboral

Administrativo

Publico.

anexo 1 (DAFP
Formato EXT.
anexo 2 (DAFP

Carrera 8 No. 10- 65

Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

4.2 CONCERTACION DE COMPROMISOS
SERVIDORES DE CARRERA ADMINISTRATIVA

‘ >CQR COMPANIA

— ISO 9001:2015
COT=ZCNA
CERTIFICADA

NO. CERTIFICADO SG 2018007982

2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 22 de 62

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL




PROCEDIMIENTO

PERMANENCIA SERVIDORES PUBLICOS

‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-012 ‘ VERSION ‘ 03

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS SERVIDORES DE CARRERA ADMINISTRATIVA Y EN PERIODO DE

PRUEBA
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
Correo
electronico
institucional y/o
intranet
Difundir la Dlrector_(,a) de Difundir la herramienta de medicién “Sistema tipo” para la Evaluacién
1 . Gestion ~ - 1 Formatos EXT.
herramienta de . del Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera .
o Corporativa o : . . . Compromisos
medicion Administrativa y en Periodo de Prueba, en la Secretaria Juridica laborales y
Distrital, con sus respectivos formatos (Acuerdo 565 de 2016). competencias
comportamenta
les
. Solicitar a los jefes de dependencia mediante memorando se concerté Memorando
.- Director (a) de : . . :
5 Solicitar Gestion los compromisos laborales con los servidores a su cargo dentro del 1 informativo
Compromisos Corporativa término establecido por el Acuerdo 565 de 2016 de la Comision 2311520-FT-
P Nacional del Servido Civil CNSC, 018
Concertar los compromisos dentro de los términos establecidos, en el %’ématr%fnifg'
Evaluador — Jefe |articulo 21 del acuerdo 565 de 2016 de la CNSC. P
Concertar ) 28 laborales y
3 compromisos de la dependencia competencias
P Evaluado De existir concertacion de compromisos pasar a la actividad N. 5 de lo P
. : C . comportamenta
contrario continuar con la siguiente actividad. les
Solicitar al jefe de Solicitar al superior del evaluador o quien el designe para que Memorando de
4 la dependencia Evaluado intermedie si alguna de las siguientes situaciones se presenta: solicitud
del evaluador 2311520-FT-
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PROCEDIMIENTO PERMANENCIA SERVIDORES PUBLICOS | copico | 2311300PR012 | VERSION | 03
intermediacion e No hubo concertacion entre evaluador y evaluado: Numeral 1 018
literal (a) articulo 22 acuerdo 565 de 2016 de la comisién nacional
del servicio civil.
e Omision del evaluador en la concertacién de compromisos
dentro de los términos establecidos: Numeral 1 literal (b)
articulo 22 acuerdo 565 de 2016 de la comision nacional del
servicio civil.
¢ Renuencia del evaluado en la concertacion de compromisos
dentro de los términos establecidos. Numeral 1 literal (c)
articulo 22 acuerdo 565 de 2016 de la comision nacional del
servicio civil.
Regresar a la actividad 3 para la concertacién de compromisos.
Radicar mediante memorando electronico el formato de evaluacion de Memorando
Radicar el formato | Evaluador — Jefe |compromisos diligenciado y firmado, en medio magnético (escaneado)
5 . . ) P N ; . ) 2311520-FT-
de evaluacion de la dependencia | a la Direccion de Gestion Corporativa de acuerdo a los lineamientos 018
establecidos por el proceso de Gestion Documental.
Verificar la informacion recibida de las dependencias, respecto a la
concertacion de compromisos dentro de los términos sefialados en el
Verificar la , Acuerdo 565 de 2016 y verificar que todos los servidores hayan Memor’ando
6 | concertaciéon de Profesional a concertado compromisos electronico
2 . cargo P ' 2311520-FT-
los compromisos 018

De encontrar faltantes por concertar compromisos, se requerira al jefe
de dependencia su cumplimiento.
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03

ORDINARIO
ACTIVIDAD TIEMP
No. RESPONSABLE TAREA (S) @) REGISTROS
P.HV.A. (Dias)
Informar al Dlrector_(’a) de Suscribe comunicacién dirigida a los evaluadores de la SJD, Memoran}jo
1 Evaluador — Jefe Gestion solicitando Primera Evaluacion Parcial Semestral 1 evaluacion
de la dependencia Corporativa ' 2311520-FT-018
. . L, . . Formatos EXT.
Realiza la primera evaluacion parcial semestral por parte del jefe de la C .
: : ) . ompromisos
dependencia y/o evaluador de conformidad con los términos
. . Evaluador — Jefe . ; 15 laborales y
Realizar primera | contemplados en el literal (a) del articulo 25 Acuerdo 565 de 2016 de ;
2 S, de la dependencia competencias
evaluacion la CNSC.
/Evaluado comportamentale
s Acuerdo 565
de 2016
Notificar al
servidor publico el
resultado final de | Evaluador — Jefe . : - L, . 2 Copia de la
3 g .| Comunicar al servidor publico los resultados de la evaluacién parcial. P,
la evaluacion de la dependencia calificacion
individual de
desempeiio.
Remitir primera Una vez realizada la primera evaluacion parcial semestral se debera
4 calificgcién Evaluador — Jefe |remitir mediante memorando, los formatos diligenciados y firmados en 5 Memorando
arcial de la dependencia | original, tanto en medio magnético como fisico a la Direccién de 2311520-FT-018
P ' Gestién Corporativa (procedimiento 2311520-PR-024 comunicaciones
oficiales).
. Revisar que todos los servidores presenten la primera evaluacion
Revisar gue
- semestral.
todos servidores :
5 |tengan la primera Profesional . . . . L _ Formato
= evaluacion Responsable De encontrar inconsistencias, se requiere al jefe inmediato y/o a los EXT (DAFP
- evaluados para subsanar.
semestral
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‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-012 ‘ VERSION ‘ 03

Si todo esta bien, se envia al responsable del archivo para que se
incorporen en el expediente de cada uno de los servidores
Informar al : . S .
Director (a) de | Remite comunicacion dirigida a los evaluadores de la SJD, solicitando 1
6 Evaluador Jef(_e Gestién la segunda evaluacion parcial semestral Memorando
de la dependencia . ' 2311520-FT-018
Corporativa
Formatos EXT.
: Evaluador — Jefe | Se realiza la segunda evaluacion parcial semestral por parte del jefe| 15 Compromisos
Realizar sequnda . . e
7 evaluacion de Ia_ de la dependencia _y/o evaluador ,de conformidad con los términos Iaborales_y
dependencia/eval | contemplados en el literal (b) del articulo 25 acuerdo 565 de 2016 de la competencias
uado CNSC. comportamentale
S
NOt'f'C‘f,’lr ‘T"I Notificar al servidor publico los resultados de la evaluacién parcial o
servidor publico el L p N . . b .
, definitiva de desempefio, y suministrar copia al servidor publico segun
resultado final de : . Correo
| o lo dispuesto en el articulo 45 acuerdo 565 de 2016 de la CNSC. .
8 a evaluacion Evaluador — Jefe > electrénico y/0
individual de de la dependencia | ... : b . Memorando
~ Si el servidor publico — evaluado NO se encuentra de acuerdo con la
desempefio. Y » g . 2311520-FT-018
calificacion de la evaluacién pasa a la actividad No.8 de lo contrario
pasa a la actividad 9.
Presentar . . .
9 recursos contra Ev_aluador - Segun_lo d,lspuesto en el articulo _4_6 aq/;erdo 565 _de_ 2016 de la CNSC, Memorando
e Servidor publico |se radicara recurso contra la calificacion, procedimiento 2311520-PR- 5 2311520-FT-018
calificacion e -
024 comunicaciones oficiales.
Una vez realizada la segunda evaluacién parcial semestral, se debera
" enviar mediante memorando radicado los formatos de evaluacion
Remitir segunda | Evaluador — Jefe | .. : . - . L L Memorando
10 calificacion de la dependencia diligenciados y firmados en original, a la Direccion de Gestidn 5 2311520-ET-018
P Corporativa.  (procedimiento  2311520-PR-024  comunicaciones
oficiales.)
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Validar que todas

las dependencias

11 hayan enviado
las evaluaciones
de los servidores

Confrontar las evaluaciones recibidas correspondientes al primero y
segundo semestre de la vigencia en curso, contra la planta
incorporada durante estos periodos, no se debe perder de vista que
los formatos deben estar totalmente diligenciados.

Profesional

De encontrar inconsistencias, mediante memorando se requerira tanto
Encargado

al jefe de dependencia como al empleado para los ajustes pertinentes
y el envio de los mismos, a Talento Humano de la Direccion de
Gestion Corporativa.

Si la informacién es correcta, pasa al siguiente numeral.

Memorando
2311520-FT-018

12 | Elaborar informe

Elaborar informe sobre los resultados consolidados obtenidos en el
proceso de Evaluacién del Desempefio laboral, que contengan andlisis
cuantitativos y cualitativos que permitan establecer el Plan de
Estimulos e Incentivos, asi como detectar las fortalezas y debilidades,
para que sean tenidas en cuenta en el Plan Institucional de
Capacitacion y en el Plan de Bienestar de la Entidad
Profesional
Especializado |Igualmente, remite mediante correo electrénico al profesional
Profesional responsable del proceso de Gestion del Talento Humano para su
Técnico /Auxiliar |validacion, relacion de nominados al mejor empleado de carrera y libre
nombramiento, previa revision de los antecedentes disciplinarios.

De identificar empleados con evaluacion del desempefio por debajo
del puntaje minimo, remitira la informacién al /la responsable del
proceso de Talento Humano, para ser reportado al/la Director/a de
Gestion Corporativa.

Correo
electrénico

Revisar
informacién de
= |los nominados a
mejor empleado

Profesional Recibe la informacion, la valida y prepara informes para presentarlos
Especializado |al/la ordenador/a del Gasto antes del 30 de abril de cada afio sobre los
responsable del |resultados consolidados obtenidos en el proceso de Evaluacion del
Proceso Talento |Desempefio laboral, que contengan andlisis cuantitativos y cualitativos.
Humano

Correo
electrénico
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En dicho informe se sefialan las fortalezas y debilidades de los
servidores para que sean tenidas en cuenta en el Plan Institucional de
Capacitacion y en el programa de Bienestar de la Entidad y el Plan de
Incentivos.

Asi mismo, identifica los empleados con calificacion de excelencia en
cada uno de los niveles mencionados de conformidad con lo dispuesto
en el Decreto Ley 1567 de 1998 y el Decreto 1083 de 2015.

Dicho informe se traslada al/la Directora de Gestién Corporativa
Para su aprobacién y posterior presentacién ante el Comité de MIPG.

Remitir formatos
14 | de evaluacién de
los servidores

Remitir al responsable del archivo, los formatos de evaluacién con sus
soportes para ser archivados en las historias laborales de los
servidores.

Profesional
Encargado

Formatos de
evaluacion EXT

Archivar o Archiva los documentos de evaluacion emitidos por cada dependencia Historias
15 i Auxiliar/técnico O, . ,
evaluacion en cada una de las historias laborales de los servidores. laborales
4.2.2. EVALUACION EN PERIODO DE PRUEBA
Durante los primeros diez (10) dias habiles de iniciado el periodo de
prueba, los evaluadores deberan concertar con el evaluado los
compromisos laborales y dar a conocer las competencias Formatos
1 Concertar de Evaluador y comportamentales establecidas para el empleo respectivo en el Concertacién
Compromisos servidor publico | Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente, o compromiso
en su defecto las comunes y por nivel jerarquico definidas en el EXT .CNSC
Decreto 1083 de 2015, de conformidad con el Articulo 30 del acuerdo
565 de 2016 de la CNSC.
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La evaluacion definitiva se realizard a mas tardar dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a la finalizacion del periodo de prueba,
para ello deberd utilizar el Formato 11 de la CNS. “Evaluacién en
Periodo de Prueba” registra la calificacion de los compromisos
laborales y competencias comportamentales, y consolida los
resultados de la evaluacion del periodo de prueba. Igualmente,
mediante este formato, el evaluador notifica los resultados de la
misma. con la calificacion definitiva sera enviado a la Direccion de

Formatos
Concertacion
compromisos

Evaluador It . “Evaluacion
2 |Evaluar y Gestion Corporativa. 10 :
evaluado en periodo de
o . prueba”
Una vez finalizado y aprobado el periodo de prueba, el lapso Anexo 11
comprendido entre la fecha respectiva y el treinta y uno (31) de enero
o o . - . EXT .CNSC
del afio siguiente, constituird un periodo ordinario de evaluacion del
desempefio laboral, siempre y cuando sea superior a treinta (30) dias
continuos. La evaluacién que se realice para dicho lapso se entendera
como definitiva. Si el lapso es igual o inferior a treinta (30) dias
continuos no se efectuara evaluacion por este tiempo.
Recibir los formatos originales en la Direccion de Gestion Corporativa,
Verificar la Profesional estos son verificados, de encontrarse de conformidad, se envian para formatos de
3 evaluacion de los Especializado archivo en el expediente del servidor, de lo contrario se requerira al 2 evaluacion
= servidores P evaluador o al evaluado, segun el caso para las aclaraciones a que EXT
haya lugar
Formatos
P . ncertacion
, Técnico/ Auxiliar " : L . Conce tacio
4 Archivar o . Recibir los formatos y archivarlos en la historia laboral del servidor 1 compromisos
administrativo
Anexo 1 EXT
.CNSC
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4.2.3 SISTEMA DE EVALUACION DE LA GESTION DE EMPLEADOS PROVISIONALES

ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H. V. A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Correo
electronico
institucional /
. . : . . intranet.
Informar Director (a) de Informar a los SerV|_dc_)res el Sistema tipo dg Eva!ugmon_dg La Gestién
. - de Empleados Provisionales en la Secretaria Juridica Distrital, con sus
Sistema de Gestion . ) P 1 Protocolo EXT
1 > : respectivos formatos los cuales podran ser descargados de la pagina .
Evaluacién Corporativa S . T N Sistema de
del Departamento Administrativo del Servicio Civil. o
Evaluacion de
la Gestion de
Empleados
Provisionales
Solicitar la .
f . Director (a) de -~ . . R Memorando
5 ormulacion y Gestion Solicitar a los evaluadores se realice la formulacién y formalizacion del 1 2311520-ET-
formalizacion Corporativa Plan Anual en sus componentes laborales y comportamentales. 018
del Plan Anual P
Formatos
Jefe de la Protocolo
Formular y Dependencia | Formular y formalizar el Plan Anue_tl en sus co_mponentes laborales y Sistem_a de
3 formalizar el comportamentales, dentro del término establecido por el protocolo del 28 Evaluacioén de
Plan Anual Senvid Sistema de Evaluacion de la Gestibn de Empleados Provisionales la Gestion de
ervidor ﬁn 2017, del Departamento Administrativo del Servicio Civil - DASCD. Empleados
provisionalidad Provisionales
EXT
4 Remitir la Jefe de la Remitir el formato diligenciado en medio magnético (escaneado) a la Memorando
formulacion y Dependencia | Direccibn de Gestidbn Corporativa de acuerdo al procedimiento 2311520-FT-
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ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. S) (Dias)
formalizacion 2311520-PR-024 comunicaciones oficiales. 018
del Plan Anual a
Corporativa 5
Solicitar la Director (a) de . : . : L, Memorando
: S Solicitar a los Jefes de Dependencia, se realice la primera valoracion
5 primera Gestion . . L . 1 2311520-FT-
L . de la gestién de los servidores en provisionalidad.
valoracion Corporativa 018
Realizar primera Jefe de la Reah;ar_la primera valoracion semestral de parte de conformidad con Formatos
6 valoracion dependencia los términos contemplados en el protocolo del sistema de evaluacién 15 protocolo
- de la gestion de empleados provisionales del DASCD. DASCD EXT
Informar de manera personal al servidor en provisionalidad los
Informar la Jefe de la e > L : .
7 L, . resultados de la valoracién de la gestion y suministrar copia del 2 No aplica
valoracion dependencia formato
Remitir la Superior Remitir el formato diligenciado en medio magnético (escaneado), a la Memorando
8 valoracion Inm% diato Direccion de Gestion Corporativa de acuerdo al procedimiento 5 2311520-FT-
2311520-PR-024 comunicaciones oficiales. 018
Solicitar la Director (a) de - . . . Memorando
9 segunda Gestion SohutaI al Jefe de Ia‘ Dependenma.s.e reeghce la segunda valoracion de 2311520-ET-
> . la gestion de los servidores en provisionalidad
valoracion Corporativa 1 018
Jefe de la , . .
, . Realizar la segunda valoracién semestral por parte del superior Formatos
Realizar Dependencia | . . . o
10 sequnda inmediato de cpnformldad con Iosltermlnos con:[emplados en el 15 protocolo
ségunaa . protocolo del sistema de evaluacion de la gestion de empleados DASCD EXT
valoracion Servidor en -
. . provisionales del DASCD.
provisionalidad
11 Informar la Jefe de la Informar al empleado provisional personalmente los resultados de la 2 ;g;gnca;%
valoracion Dependencia | valoracion de la gestion y suministrar copia del formato. DASCD EXT
12 Remitir la Jefe de la Remitir los formato diligenciados durante el afio, firmados y en original, Memorando
valoracion Dependencia | a la Direccion de Gestion Corporativa de acuerdo al procedimiento 2311520-FT-
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ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. S) (Dias)
2311520-PR-024 comunicaciones oficiales. 2 018
Revisar las evaluaciones de los empleados en provisionalidad
allegadas por las dependencias, evidenciando que haya sido evaluados
. en su totalidad. 3
revisar las
evaluaciones . . . . . Memorando
—= Profesional De encontrar faltantes o inconsistencias en los formatos, se requerira
13 remitidas por : . 2311520-FT-
las responsable mediante _memorando tanto a! empleado como al jefe d_e la 018
- . dependencia, para sus correctivos y envio de las evaluaciones
dependencias . o
ajustadas, regresar a la actividad 12.
De lo contrario continuar con la actividad 14.
Tabular los resultados de las evaluaciones, de encontrar puntajes por
. . . | debajo de los minimos, los reportard al profesional responsable del
Tabular los Profesional/técni 7 L Correo
14 - Proceso de Talento Humano, para su revision regresar a la actividad 2 L
resultados co/Auxiliar \ b, . " Electrénico
13, de lo contrario remitir los resultados al/la Director/a de Gestién
Corporativa y continuar con la actividad 14.
Auxiliar . - . .
15 Archivar administrativo Archivar los doc_:umentos remitidos por cada dependencia en la historia 1 Expediente
laboral del servidor.
encargado
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4. 4 PERMISOS LABORALES
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. S) (Dias)
Permiso
Solicitar permiso Solicitar permiso, la solicitud debe estar plenamente justificada y la ren;;:gﬁrsz?go
1 laboral al jefe de | Servidor publico |firma del funcionario que solicita el permiso. En el formato establecido. 1 pCausa
la dependencia (2311300-FT-028). 2311300-ET-
028
Revisar y Permiso
aprooal a .rqbar la Revisar y aprobar en el formato de solicitud “Permiso Remunerado por remunerado
solicitud del Jefe de la » : : . . . por Justa
2 . . Justa Causa”, el jefe de la dependencia podra autorizar los permisos 1
permiso laboral y | dependencia hasta por dos dias Causa
colocar visto P ' 2311300-FT-
bueno 028
Memorando
2311520-FT-
018
Radicar en la Direccion de Gestion corporativa, soportes de los Permiso
3 | Radicar soportes | Auxiliar/técnico |permisos autorizados para que repose en la historia laboral del servidor 1 remunerado
pggCo. por Justa
Causa
2311300-FT-
028
4 Archivar Auxiliar/técnico Archivar los documentos remitidos por las dependencias en la historia 1 Historia Laboral

laboral del servidor.
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4.5 LICENCIA NO REMUNERADA
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. S) (Dias)
Solicitar la
Licencia no Profesional Solicitar licencia no remunerada con su debida justificaciébn con visto Memorando
1 remunerada y [Auxiliar bueno del jefe de la dependencia con una antelacién de minimo cinco 1 2311520-FT-
Radicar en administrativo | dias hébiles y radicarla en la Direccion de Gestion Corporativa. 018
Corporativa
Ag_rqbar la Director(a) Aprobar la solicitud de licencia no remunerada.
solicitud de L
2 T T Gestion : . . . 1 N/A
= licencia no . Si la solicitud es aprobada continuar con la actividad 4, de lo contrario
——— Corporativa : .
remunerada continuar con la actividad 3.
i Informar mediante memorando la No autorizacion del permiso
Informar al AEJX' lar solicitado Memorando
3 : - /Técnico/ ' 1 2311520-FT-
servidor publico .
Profesional o - 018
Finaliza el procedimiento.
Proyectar acto administrativo concediendo la licencia el cual debe L
- : P . . Resolucion
Proyectar acto Técnico/ contener los datos del servidor publico y los dias concedidos como
4 o . , : . M. ) . 1 2311520-FT-
administrativo Profesional licencia no remunerada, y remitir para firma del/la Director(a) de 130
Gestion Corporativa.
Revisar y firmar | Director(a) de Resolucion
5 el acto Gestion Revisar y firmar el acto administrativo. 2 2311520-FT-
administrativo Corporativa 130
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Numerar el acto

Auxiliar/Técnico/

Numerar y Comunicar el Acto Administrativo de conformidad con el

Resolucion

6 | administrativoy Profesional | procedimiento de notificaciones 2311520-FT-
comunicar ' 130)
Memorando
informativo
7 —Cog;t'\?i'gg: al Auxiliar/Técnico/ | Comunicar el acto administrativo de licencia no remunerada, al servidor 231(13‘?%0/":?
- — Profesional publico con copia al Jefe de la dependencia, mediante memorando. i
publico Resolucion
2311520-FT-
130
Entregar y N o Entr(_eg_ar gl servidor encar’ga_do de las novedades copi_a del acto Resolucion
8 registrar Ia Auxmar/T_ecnlco/ administrativo, este _d_eb_era ingresan los dat_os qgntenldps en el 231152(_)-FT-
novedad Profesional documer)to (fecha de inicio y terminacién de la situacion administrativa) 130 / Aplicativo
en el aplicativo de nédmina Perno y en la tabla de ausentismos. Perno.
9 Archivar Auxiliar/Técnico Archivar el acto administrativo y los documentos soportes del permiso Historia laboral

en la historia laboral correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PERMANENCIA SERVIDORES PUBLICOS ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-012 ‘ VERSION ‘ 03
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. ) (Dias)
_ Todos los Radlca_r soportes ca_lda vez que se presente una situacion de Memorando
Radicar soportes . ausentismo laboral (Licencias no remuneradas, permisos remunerados
1 . servidores de la ; ) . : . 1 2311520-FT-
de ausentismo por justa causa, licencias por maternidad y/o paternidad, enfermedad
SJD . i . : 018
general) en la Direccion de Gestion Corporativa.
Reuplr y Cuadro de
consolidar la Control
2 informacion de | Auxiliar/Técnico/ | Recibir y consolidar la informacion en la Cuadro de Control de ausentismo
ausentismo Profesional ausentismo. 1 2311300-ET-
laboral en la 291
entidad.
Presentar Presentar en el informe trimestral con los datos consolidados que
informe . L contiene la Tabla de Ausentismo al Director de Gestién Corporativa, una
N m—— Auxiliar/Técnico/ : : , . :
3 trimestral del Profesional vez aprobado enviar copia del informe trimestral al servidor encargado Correo
= analisis de del procedimiento 2311300-PR-044 Actividades de Medicina Preventiva 1 electronico
ausentismo en y del Trabajo - SST, con el fin de realizar seguimiento a las principales
la entidad. causas generadoras de ausentismo.
: . - Los documentos soportes durante el procedimiento se archivan en el Archivo de
4 Archivar Auxiliar/Técnico . " ) 1 it
Archivo de Gestién de la dependencia. Gestién
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ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. ) (Dias)
Entes Judiciales
Servidor Publico Realizar la solicitud mediante comunicacion escrita, radicada en la SIGA
Realizar la . ventanilla Unica de correspondencia, esto para ex servidores publicos
- Ex Servidor -
solicitud de g de la SJD, se. Solicitud
1 e Publico 1 e
certificacion Certificacion
laboral. Area Internas de Para los serwdo,re_s activos en la entidad se solicita mediante Laboral
. memorando electrdnico. 2311300-FT-
la Entidad
023
Entes de Control
. Verificar que la solicitud este diligenciada correctamente y trasladar al
Auxiliar Director(a) de Gestién Corporativa para asignar el tramite al servidor
Verificar Administrativo . P P 9
—_— respectivo.
las solicitudes
2 = , 2 SIGA
= | decertificacion | Director(a) de . - . - . :
N Si la solicitud esta correctamente diligenciada realizar el reparto por
laboral Gestion " LN Y . .
S : parte del Auxiliar Administrativo en el SIGA al servidor asignado, de lo
Corporativa : ; .
contrario regresar el documento al servidor solicitante.
Solicitar historia . - Solicitar historia laboral del servidor solicitante, al auxiliar administrativo Correo
3 Auxiliar/Técnico . . . L
laboral encargado del archivo de gestion de la dependencia. 1 electrénico
Analizar si la solicitud es certificacion de tiempo y servicio, de ser asi
Analizar las . - validar si la historia laboral contiene los periodos en los cuales ha
== Auxiliar/Técnico/ . . b ~
4 solicitudes de : estado vinculado el servidor publico, los cargos desempefiados, 3 N/A
- — — Profesional N . . . g
certificacién. ubicaciéon del funcionario y el sueldo devengado, servidor publico se
encuentra activo en la entidad y el tipo de vinculacién que tiene (Carrera
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PROCEDIMIENTO PERMANENCIA SERVIDORES PUBLICOS | copico | 2311300PR012 | VERSION | 03
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P HVA. RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Administrativa, provisional o libre nombramiento y remocion).
De ser requerida una certificacion laboral simple validar periodo
laborado, si se encuentra activo y el valor devengado.
Proyectar la
certificacion Oficio
5 laboral del Auxiliar/Técnico/ | Proyectar la certificacion, teniendo en cuenta los lineamientos descritos 3 2311300-FT-
servidor publico Profesional en las condiciones generales del procedimiento. 019
0 ex servidor
publico
Validar la Validar la informacién contenida en la certificacion, si la certificacion Oficio
6 certificacién Profesional laboral contiene algun error se devuelve para su ajuste a la actividad 5, 1 2311300-FT-
laboral de lo contrario continuar con la actividad numero 7. 019
Validar y Aprobar la certificacion laboral del servidor o ex servidor
validar _ publipo, si la certifi(_:gcic')n laboral contiene _aIgL'J_n error se devuelve para N
A—Yrobar Ia Dlrector_(a) de |su a}Juste a _Ia actlv_ldad 5, de Ic_J c_ontrano si el solicitante es un ex Oficio
7 Abrovar 'a Gestion servidor publico continuar con la siguiente actividad. 2 2311300-FT-
certificacion :
laboral Corporativa . . . . . 019
E— Si el solicitante es un servidor que se encuentra activo en la entidad
continuar con la actividad 9.
Proyectar y
remitir oficio de Auxiliar/Técnico/ Proyectar y remitir oficio de respuesta citando el nimero de radicado de Oficio
8 respuesta a la Profesional la solicitud segun procedimiento Comunicaciones oficiales 2311520-PR- 1 2311520-FT-
solicitud 024, adjuntando la certificacion laboral del ex servidor publico. 019
(ex servidor)
Remitir Oficio
9 Certificacion Auxiliar/Técnico/ | Remitir Certificacion Laboral para servidores de la SJD, segun 2311300-FT-
Laboral Profesional procedimiento Comunicaciones oficiales 2311520-PR-024. 1 019
(servidor)
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PROCEDIMIENTO PERMANENCIA SERVIDORES PUBLICOS ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-012 ‘ VERSION ‘ 03 ‘
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. S) (Dias)
SIGA
Archivar las
solicitudes de o S Archivar en la Historia Laboral correspondiente, los documentos 1 S
10 e o, Auxiliar/Técnico S Historia laboral
certificacion generados en el presente procedimiento.
laboral
4.8 ENCARGOS EN LA SJD
4.8.1 ENCARGOS PARA LA PROVISION DE VACANTES PARA LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. ) (Dias)
Encargar al servidor (Ver Instructivo 2311300-IN-001).
Encaraar Director (a) de |(Cuando se presente una situacion administrativa en la entidad, esta Resolucion
1 9 Gestion podra realizar encargos de acuerdo al Instructivo proceso de encargos| No Aplica 2311520-FT-
servidor : L L
Corporativa para la provision de vacantes definitivas y temporales para los 130
funcionarios de carrera administrativa de la Direccion de Gestion
Corporativa de la Secretaria Juridica Distrital).
4.8.2. ENCARGOS NIVEL DIRECTIVO
Realizar la dejeggdii(l:?a/ Realizar mediante memorando la solicitud de encargo cuando se Memorando
1 solicitud de Sepcretario @ presente alguna situaciébn administrativa respecto de ausentismo, 1 2311520-FT-
encargo previo visto bueno del Secretario (a) Juridica Distrital. 018

Juridica Distrital
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Director (2) de Asignar a un profesional de la dependencia la elaboracién del acto Memorando
2 Asignar tramite Gestion gna un-p , P 2311520-FT-
: administrativo correspondiente
Corporativa 018
L , , : . Resolucion
Proyectar acto Técnico/ Proyectar Resolucion de encargo para firma del Secretario/a Juridico/a
3 o . ) 2 2311520-FT-
administrativo Profesional Distrital. 130
Revisar Director (a) de Revisar y colocar visto bueno al acto administrativo (Resoluciéon Resolucion
~evisaly S 2311520-FT-130). En caso de ser necesario hacer ajustes al
4 colocar visto Gestion - . 2311520-FT-
: documento se devuelve a la actividad No.3 de lo contrario pasa a la
bueno Corporativa U - 130
E— siguiente actividad.
Firmar Secretario (a) Aprobar mediante firma, la Resolucion. En caso de ser necesario hacer Resolucion
5 Resolucion de . ajustes al documento, regresar a la actividad No.4 de lo contrario pasa 2311520-FT-
. Juridica e 3
retiro a la siguiente actividad. 130
6 comﬂwii;?ra{to Auxiliar/Técnico/ | Numerar y comunicar el acto administrativo de acuerdo al Resolucion
- . Profesional procedimiento de notificaciones 2311000-PR-013 2310460-FT-
Administrativo 130
7 Archivar Auxiliar/ Técnico Archivar en la Historia Laboral correspondiente, los documentos Historia Laboral

generados en la presente actividad.
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4.9 RECEPCION HORAS EXTRAS DE PERSONAL DE LA SJD

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S P REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
1 Autorizar horas Jefe de la Autorizar al servidor publico, la realizacion de las horas extras mediante 1 Memorando
= extras dependencia | memorando dirigido a la Direccion de Gestidn Corporativa. 2311520-FT-018
Memorando
. - Radicar dentro de los términos establecidos para el ingreso de las 2311520-FT-018
Radicar horas Auxiliar/ . ) g
2 o novedades en la ndmina, el formato de horas extras radicado de 1 Planilla Horas
extras Técnico . . . .
acuerdo al procedimiento de comunicaciones oficiales. Extras
2311300-FT-029
Memorando
. . . Recibir la planilla de horas extras de los servidores de la Secretaria 2311520-FT-018
3 Recibir planilla de AL,JX'“.ar/ Juridica, debidamente diligenciado y firmado por el jefe de la 1 Planilla Horas
horas extras Técnico .
dependencia. Extras
2311300-FT-029
Revisar la informacion contenida en la planilla, el correcto
diligenciamiento de la misma y las firmas autorizadas.
Revisar la , . . . . . .
4 solicitud de Tecnl_co/ Sl Ia_l planilla se encuentra correctamente _dl_llgenuada cc_)ntlnuar con la 1 Memorando
- horas extras Profesional siguiente actividad de lo contrario solicitar al servidor mediante 2311520-FT-018
E— memorando electrénico que efectué los ajustes necesarios y regresar a
la actividad 2.
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. Incluir en el aplicativo de némina PERNO, médulo de novedades de Planilla Horas
Incluir novedad Técnico/ cada uno de los servidores, para que quede incluido en el procedimiento Extras
5 | horas extras en el Profesional | de ndémina del periodo corrés onc?ientg N 1 2311300-FT-029
aplicativo PERNO P P ' Aplicativo de
némina PERNO
, Auxiliar/ Archivar en la Historia Laboral correspondiente, los documentos L
6 Archivar - - 1 Historia laboral
Técnico generados en la presente actividad.
4.10 RECEPCION DE LIBRANZAS
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
Recibir solicitud Servidor Recibir la solicitud de libranza de la entidad crediticia (Bancos - Formato libranza
1 ) A cooperativas — etc.) tramita directamente la libranza previa firma del 1
de libranza publico servidor - EXT
Verificar la capacidad de endeudamiento que no supere el 50% de lo
Auxiliar/ devengado mensualmente.
2 Verificar Técnicol Si el servidor tiene capacidad de endeudamiento, continuar con la 1 Memaorando
= solicitud . actividad 3. 2311520-FT-018
— Profesional . . . .
De lo contrario Informar mediante memorando electronico al servidor
que no es viable aplicar la libranza, finaliza el procedimiento.
Director(a) Formato libranza
3 Aprobar solicitud Gestion Se firma la libranza con el fin de ser incluida en la ndmina (PERNO) del 1 - EXT
= — libranza Corporativa periodo correspondiente. Aplicativo de
P némina PERNO
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. Auxiliar/ Archivar en la Historia Laboral correspondiente, los documentos . .
4 Archivar o - 1 Historia laboral
Técnico generados en la presente actividad.
4.11 SOLICITUD PROGRAMACION Y LIQUIDACION DE VACACIONES
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
raclzi)ircc;yresccgfilgi}[/u d Proyectar y radicar solicitud programacion o interrupcion de vacaciones Memorando
- mediante memorando al (a la) Director/a de Gestion Corporativa 2311520-FT-018
programacion o Todos los . . . . s
1 . o . solicitando programar vacaciones para la vigencia, anexando el formato 1 / Programacion
interrupcion o Servidores 5 . : : : .
. programacion de vacaciones con visto bueno del jefe de la dependencia de vacaciones
aplazamiento de
. a la que pertenece. 2311300-FT-021
vacaciones
Recibir los formatos de programacion o interrupcion o aplazamiento de
Recibir y validar vacaciones debidamente diligenciados por los servidores, con el p .

— ) . : rogramacion de
solicitudes de respectivo Vo. Bo. del jefe de la dependencia. .
rogramacion o Auxiliar/ vacaciones

2 | B oL X . Q . . 1 2311300-FT-021
= interrupcién o Técnico De encontrarse informacion incompleta continuar con la siguiente Memorando
aplazamiento de actividad de lo contrario solicitar mediante memorando electronico al
. : S . . - 2311520-FT-018
vacaciones servidor la correccion inmediata de la informacion y regresar a la
actividad 1.
- Proyectar, el acto administrativo de concesién o de interrupcién o Proyecto
Proyectar Técnico/ : . o . i -
3 resolucion Profesional aplazamiento de vacaciones para revision del Director (a) de Gestion 1 Resolucion
Corporativa. 2311520-FT-130
: : Director(a) |Validar y firmar, ElI Director(a) de Gestion Corporativa acto .
Validar y firmar . L \ ) - . Resolucion)
4 — Gestion administrativo y si es aprobado pasa a la actividad 5, de lo contrario se 2
resolucién : - , 2311520-FT-130
—_ Corporativa | devuelve a la actividad nimero 3.
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Auxiliar/ ., ., . . .,
5 Numerar Técnico/ Numerar la Resolucion de concesion de vacaciones por primera vez o 1 Resolucion
resolucion : de interrupcion o aplazamiento de vacaciones. 2311520-FT-130
Profesional
. Auxiliar/ Comunicar la Resolucion de concesion de interrupcion o aplazamiento -

6 Comqm_car ACtO Técnico/ de vacaciones, segun sea el caso de acuerdo al procedimiento de 1 Resolucion
Administrativo . e . ' 2311520-FT-130
EEEE—— Profesional notificaciones.

, Auxiliar/ Se incluye en el aplicativo de némina PERNO modulo de vacaciones, la o
Incluir en el Pl . > 7 . Aplicativo
7 . Técnico/ informacion de los formatos de programacion de vacaciones de cada 1
aplicativo . , PERNO
Profesional uno de los servidores.
8 Archivar Auxiliar/ Archivar los documentos resultado de esta actividad en la historia 1 Historia laboral
Técnico laboral correspondiente.
4.12 RECONOCIMIENTO PRIMA TECNICA
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. S) (Dias)
Memorando
2311520-FT-

1 Recibir Solicitud | Auxiliar/ Técnico/ | Recibir la solicitud del reconocimiento e incremento de prima técnica 1 018
de prima técnica Profesional mediante el formato establecido debidamente diligenciado. - .

Solicitud prima
técnica
2311300-FT-
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4.12 RECONOCIMIENTO PRIMA TECNICA
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. S) (Dias)
022
Revisar la informacion contenida en el formato “Prima Tecnica” en el zl\girlnsozrg?g.?_
cual se solicita el reconocimiento o el incremento, con los registros y 018
Revisar las . - documentos aportados.
—_— Auxiliar/ Técnico/
2 solicitudes de . 20 - .
= . o Profesional . . o ), - , Solicitud prima
prima técnica De identificarse que el mal diligenciamiento de la solicitud o que no tiene téonica
derecho a la prima técnica informar mediante memorando electrénico al
: ; . Y . g 2311300-FT-
servidor, de lo contrario continuar con la siguiente actividad. 022
Proyectar el acto
administrativo de Técnicol Proyectar el acto administrativo de reconocimiento o incremento de Resolucion
3 Reconocimiento . prima técnica de acuerdo a los datos generados por el formato de Excel 2 2311520-FT-
: Profesional : L I ) .
e incremento de y a la informacién que reposa en la historia laboral del funcionario. 130
prima técnica
L Revisar el borrador de acto administrativo para que sea revisado. L
Revision del P Resolucion
—_— Técnico/
4 acto ; : . . : o - 1 2311520-FT-
= . Profesional Si no se debe realizar ajuste continuar con la siguiente actividad, de lo
administrativo . - 130
contrario regresar a la actividad N. 4
Validar y firma Dlrector'(,a) de Validar el acto administrativo, si cumple con los requisitos esperados el Resolucion
5 el acto Gestion .Y . ' . o IR 2 2311520-FT-
= —_— : acto administrativo firmar se remite al procedimiento de notificaciones
administrativo Corporativa 130

comunicado al servidor, continlie con la siguiente actividad.
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4.12 RECONOCIMIENTO PRIMA TECNICA
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. S) (Dias)
De no cumplir con los requisitos 0 presentar inconsistencias regresar a
la actividad 2.
Resolucion
2311520-FT-
130
6 Registrar la Auxiliar/ Tecnlco/ Registrar la novedad en el Sistema de Personal y Némina “PERNO”. 1 .
novedad Profesional Sistema de
Personal y
NOmina
“PERNO”.
7 Archivar Auxiliar/Técnico Archivar los documentos resultado de esta actividad en la historia 1 Historia laboral

laboral correspondiente.

Carrera 8 No. 10- 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

4.13 SOLICITUD CESANTIAS

‘ >CQR COMPANIA

— ISO 9001:2015
COT=ZCNA
CERTIFICADA

NO. CERTIFICADO SG 2018007982
2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 46 de 62

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL




PROCEDIMIENTO PERMANENCIA SERVIDORES PUBLICOS ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-012 ‘ VERSION ‘ 03
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. S) (Dias)
Recibir solicitud Auxiliar/ Recibir del servidor publico mediante radicacion, la solicitud de retiro de Memorando
; P cesantias con los soportes correspondientes y de acuerdo con el
1 de cesantias Tecnico/ destino previsto en la norma (compra o mejora de vivienda, liberacién 1 2211520-FT-
parciales Profesional P . ; P ) ’ 018
de gravamen hipotecario y educacion).
Asignar el D|rect<_),r(a) Asignar el tradmite de liquidacion de cesantias al profesional o
2 > Gestion - P 1 SIGA
tramite : Auxiliar de némina.
Corporativa
Analizar los soportes de la solicitud de retiro parcial de cesantias para
establecer la pertinencia y cumplimiento de requisitos para continuar
Analizar Técnico/ con el trdmite. Si los soportes estan incompletos o se requiere alguna Memorando
3 — . aclaracion estd se solicita mediante memorando al interesado. 1 2311520-FT-
solicitud Profesional 018
Si las cesantias esta en el FONCEP se continua con la actividad 5, de
lo contrario continuar con la actividad 7
Solicitar el expediente FONCEP al archivo de gestién de la Direcciéon
- Auxiliar/ de gestion Corporativa con el fin de verificar los valores de los anticipos o
Solicitar ol . - . : . Aplicativo
4 expediente Técnico/ pagados al servidor solicitante y se incluye dicho valor en el médulo del 1 PERNO
b Profesional aplicativo PERNO creado para tal fin, se efectia la correspondiente
liquidacion.
Revisar
liguidacién
cesantias - : S o L o
— Técnico/ Se revisa la liquidacion efectuada en el aplicativo de nomina PERNO y Aplicativo
5 parciales de . . . ; 1
= — Profesional realiza los ajustes necesarios. PERNO
régimen
de
retroactividad
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Diligenciar oficio Auxiliar/ Diligenciar el oficio de autorizacion pago de cesantias parciales, una Oficio
6 para el pago de Técnico/ vez revisado por el servidor responsable del tramite, pasa para firma 1 2311520-FT-
cesantias Profesional del Director(a) de Gestién Corporativa 019
Autorizar pago Dlrectqr, (@) Autorizar el pago de cesantias firmando en el formato oficio de Oficio
7 . Gestion L : . . 1 2311520- FT-
de cesantias : autorizacion y lo remite al servidor que lo solicito.
Corporativa 019
. Técnico/ Archivar los documentos resultado de esta actividad en la historia 1 Historia
8 Archivar . .
Profesional laboral correspondiente. laboral

4.14 TELETRABAJO

Carrera 8 No. 10- 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000 COT=CNA

www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO SG 2018007982
2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 48 de 62

‘ >CQR COMPANIA

1ISO 8001:2015
CERTIFICADA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL




PROCEDIMIENTO PERMANENCIA SERVIDORES PUBLICOS ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-012 ‘ VERSION ‘ 03
ACTIVIDAD TIEMPO REGISTRO
No. P H.V. A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) S
Elevar solicitud ante Equipo de Trabajo para el apoyo y puesta en
Elevar solicitud ma_rcha, del Teletrabajo' en La Sgcretarl'a,Juridica Distrital, el cual se _
de tulacio _ radicara dentro de los diez (10) primeros dias calendario de cada mes. Formu_larlo
postulacion
1 como Profesional N 3 ' : _ 1 Gsuite
. La solicitud de “Postulacion para trabajar bajo la modalidad de (EXT)
teletrabajador S L . , .
teletrabajo debe ser diligenciada a traves del link
https://forms.gle/Nzwh5EBSEy3dTkBd8
Analizar las postulaciones y la viabilidad de las mismas ante el Equipo
de Trabajo para el apoyo y puesta en marcha del Teletrabajo en La
Secretaria Juridica Distrital, encargados de la orientacion y puesta en
marcha del Teletrabajo en la Secretaria Juridica Distrital y su
desarrollo.
Equipo de Trabajo
para el apoyo y
Analizar las puesta en c
2 postulaciones marcha del 1 elec?:gen?co
y laviabilidad |Teletrabajo en La
Secretaria

Juridica Distrital

Carrera 8 No. 10- 65

Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

‘ >CQR COMPANIA

1ISO 9001:2015

COT=ZCNA
CERTIFICADA ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
NO. CERTIFICADO SG 2018007982 ‘SEGRETARIA JURIDIGA DISTRITAL

2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 49 de 62




PROCEDIMIENTO

PERMANENCIA SERVIDORES PUBLICOS

‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-012 ‘ VERSION ‘ 03

Designar mediante correo electrénico al profesional encargado de
realizar, la evaluacién del candidato postulado en compafiia del jefe Evaluacién
inmediato a través del FORMATO Evaluacion por el Jefe Inmediato por el Jefe
Designar al Teletrabajo 2311300-FT-220. Inmediato
profesional para Director de Teletrabajo
3 realizar, la Gestion ¢, Si las funciones asociadas al empleo ocupado por el candidato son 2311300-
evaluacioén del Corporativa | viables para teletrabajar? Se comunica al candidato mediante correo FT-220
candidato electrénico y se continua con la siguiente actividad, de lo contrario se
comunica la causal de no viabilidad al candidato mediante correo Correo
electrénico finaliza el procedimiento. electrénico
. Disponer lo necesario para la realizacion de la prueba por
Director de . . : e .
4 Evaluar Gestion competencias a €l (la) servidor(a) publico(a) postulado(a), la misma Correo
competencias , puede realizarse a través del SENA que ofrece estos servicios a los electrénico
Corporativa . . Lo .
colombianos de caracter publico y gratuito.
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ACTIVIDAD TIEMPO REGISTRO
No. P L.V A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) S
Adelantar la visita al lugar de residencia de (la) servidor(a) publico(a)
postulado(a) de manera conjunta con la A.R.L. y la Oficina de Visita
Adelantar la Director de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Domiciliaria
5 visita al lugar de Gestion 1 teletrabajo
residencia Corporativa Se debe consignar la informacion en el formato 2311300-FT-261 2311300-
PROGRAMA DE TELETRABAJO PROCESO DE SELECCION - FT-261
VISITA DOMICILIARIA
Suscribir el acuerdo de conformidad con lo establecido en el numeral
10° del articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, la vinculacién al teletrabajo
es voluntaria, para tal efecto, se suscribira un acuerdo de voluntariedad
entre la Entidad y los servidores publicos Teletrabajadores.
En igual sentido, en cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 6 de la
Resolucion 134 del 27 de septiembre de 2019 “Por la cual se Acuerdo de
o Profesional implementa la estrategia Distrital de la modalidad de Teletrabajo en la Voluntaried
Suscribir el del Proceso de | Secretaria Juridica Distrital y se adoptan otras disposiciones” 'y ad de
6 acuerdo de Gestit establece: 1 ,
voluntariedad estion del teletrabajo
Talento Humano ) ; ) ) 2311300-
“Articulo 6. Acuerdo de voluntariedad. De conformidad con lo establecido en el numeral FT-269

10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, la vinculacion a la modalidad de teletrabajo es
voluntaria, tanto para el empleador como para el servidor publico teletrabajador. Las
obligaciones especificas del teletrabajador, asi como la manifestacion de participar en
el teletrabajo, constaran en un documento denominado "Acuerdo de Voluntariedad", el
cual debera ser suscrito por el teletrabajador, el jefe inmediato y el Director de Gestion
Corporativa. Tal Acuerdo se integrara a la historia laboral del servidor publico.
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Director(a)

de Gestion
Expedir acto Corpor«_ativa/ E,xpedir acto administrativo particula_r, er!'el cual se espepificarén los Resolucion
7 administrativo Profesional dias a t(_aletrabajar a la semana, direccién del Iugar definido por el 2311520-
del Proceso de | teletrabajador, en el cual se desarrollara el teletrabajo. FT-130
Gestion del
Talento Humano
Eqpﬂfg;ea;g%ailo Realizar acompaﬁamiento para las _depende_nc_ias con servidores que Corr’ec_)
: laboren en la modalidad de teletrabajo y seguimiento al proyecto. electrénico
Realizar puesta en
8 acompanamient marcha. del Todas las inquietudes presentadas a la Direccibn de Gestion Memorando
0 Teletrabajo en | corporativa, frente a la modalidad o algunos de los trabajadores seran 2311520-
La Secretaria | resueltas por el mismo medio por el que se formularon. FT-018

Juridica Distrital
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Realizar
seguimiento

Equipo de Trabajo
para el apoyo y
puesta en
marcha del

Teletrabajo en
La Secretaria
Juridica Distrital

Jefe inmediato

Presentar un informe anual al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio sobre el desarrollo del proyecto en la Entidad.

De acuerdo con el Articulo 14 de la Resolucion 134 de 2019, el control
y seguimiento al teletrabajador estara a cargo del jefe inmediato, quien
debera realizarlo a través de la herramienta disefiada para tal efecto
por la Direccion de Gestion Corporativa y la Oficina Asesora de
Planeacion de la Secretaria Juridica Distrital, con la periodicidad que
en la misma se indique y en la cual se verificara el cumplimiento de las
funciones, metas y objetivos fijados.

La evaluacion debe realizarse en forma mensual y de acuerdo con las
funciones reportadas por cada jefe inmediato como teletrabajables, y
debera reportarse a esta Direccion los 5 primeros dias habiles de cada
mes.

Oficio
2311520-
FT-019

Formato
2311300-
FT-272
Planeacion

y
Seguimient
o del
Teletrabajo
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PROCEDIMIENTO PERMANENCIA SERVIDORES PUBLICOS | copico | 2311300PR012 | VERSION | 03
5. PUNTOS DE CONTROL
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Verificar el
— - o Memorando
cumplimiento |Verificar que el Superior jerarquico y el gerente
) - ; A - 2311520-FT-018
2 (41 de Ia}/ for_mallc_en los a'cuerdos de gestién y que deje_n la Anual Tecnl_cq/Aux_lllar Copias de. anexo
2.(4.1) concertacion de |evidencia mediante los formatos establecidos Administrativo :
. ) 1, Formato EXT
los acuerdos de | debidamente firmados.
i (DAFP)
gestion
%32235 Verificar el cumplimiento de la evaluacién de los Compromisos
evzWionesYde gerentes publicos dentro de los tiempos establecidos. Técnico/Auxiliar Gerenciales
4(4.1) Anual o ) anexos 1,2y3
los gerentes : Administrativo
blicos Las evalua_lqlones de_los g,erentes y sus soportes se Formato EXT.
pUDTcos hayan remitido a la Direccion de Gestion Corporativa. (DAFP)
Verificar la informacién recibida de las dependencias,
respecto a la concertacién de compromisos dentro de
Verificar la los términos sefialados en el Acuerdo 565 de 2016 y
6. (4.2 concertacion de | verificar que todos los servidores hayan concertado 1er semestre Profesional Correo Electrénico
6.(4.2) los compromisos. Encargado
compromisos
De encontrar faltantes por concertar compromisos, se
requerira al jefe de dependencia su cumplimiento.
Revisar gue | Confrontar las evaluaciones recibidas
todos correspondientes al primero semestre de la vigencia
servidores en curso, contra la planta incorporada durante estos ,
—_— . : Profesional -
5.4.2.1 tengan la periodos, no se debe perder de vista que los formatos ler semestre Correo Electrénico
. - : . Encargado
primera deben estar totalmente diligenciados e informar los
evaluacién resultados al responsable de Gestion de Talento
semestral Humano.
Validar que Confrontar las evaluaciones recibidas Profesional Memorando
11. (4.2.1 todas las correspondientes al primero y segundo semestre de Anual Encargado 2311520-FT-018
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dependencias |la vigencia en curso, contra la planta incorporada
haya enviado |durante estos periodos, no se debe perder de vista
las que los formatos deben estar totalmente
evaluaciones |diligenciados.
De encontrar inconsistencias, mediante memorando
se requerird tanto al jefe de dependencia como al
empleado para los ajustes
pertinentes y el envio de los mismos, al proceso de
Talento Humano de la Direccibn de Gestion
Corporativa.
Revisar Profesional
informacién de . . L, . \ Especializado
. Revisa la informacién contenida en el informe L.
13.(4.2.1) | los nominados o Anual responsable de | Correo electrénico
. recibido. b
amejor Gestion de Talento
empleado Humano
Revisar la evaluacién del servidor en periodo de
prueba, de encontrar la informacion de conformidad
- con lo dispuesto en el Acuerdo 565 de 2016, los
Verificar la . Cada vez que un
—_— documentos se trasladan para ser archivados en la : . :
3.(4.2.2) evaluacion de |,. . . servidor termine el Profesional Formatos
. historia laboral. .
los servidores periodo de prueba
De encontrar inconsistencias  requerir las
aclaraciones a que hubiere lugar.
Revisar las evaluaciones de los empleados en
Revisar las provisionalidad allegadas por las dependencias,
evaluaciones |evidenciando que haya sido evaluados en su Cada vez que se Memorando
13.(4.2.3) | remitidas por |totalidad. . Profesional

las
dependencias

De encontrar faltantes o inconsistencias en los
formatos, se requerira mediante memorando tanto al

requiera

2311520-FT-018
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empleado como al jefe de la dependencia, para sus
correctivos y envio de las evaluaciones ajustadas.
Realizar la
solicitud de | Verificar la solicitud de permiso la cual debe contener Cada vez que se
1.(4.4) permiso laboral |la firma del servidor solicitante y debe estar en el re uie?a Superior Inmediato | 2311300-FT-028
al jefe dela |formato establecido. (2311300-FT-028). q
dependencia
Revisar y
aprobar la
2. (4.4) solicitud del | Verificar la aprobacion (visto bueno) por parte del jefe Cad?eveuziec;;e s€ Superior Inmediato | 2311300-FT-028
permiso laboral | de la dependencia. 9
y colocar visto
bueno
S% Cada vez que se Director(a) de Memorando de
2. (4.5) licenciano Verificar la aprobacion o desaprobacion de la licencia e uie?a Gestion solicitud
[cencia no 9 Corporativa. 2311520-FT-018
remunerada
Revisar y firmar | Verificar que el acto administrativo haya sido revisado| Cada vez que se D'reGC;Z:i(gr)] de Resgilﬁecg?;(lz)rma
5.(45 e_I acto y aprobado por el responsable. requiera Corporativa. 2311520-FT-130
administrativo
Memorando
Comunicar al | Verificar que se comunique el contenido de la Cada verz que se | Auxiliar/ Técnico/ informativo
7.(4.5 servidor resolucion al servidor publico y copia de la misma al - d . 2311520-FT-018/
—_— : . requiera Profesional I
publico jefe de la dependencia. Resolucion Firma
Director(a)
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2311520-FT-130

Presentar
informe Informe trimestral
3, (4.6) trimestral del | Verificar la consolidacion de la tabla de ausentismos Trimestral Auxiliar/Técnico/ analisis de
— analisis de con copia al procedimiento 2311300-PR-044. Profesional ausentismo en la
ausentismo en entidad
la entidad.
Verificar que la solicitud este diligenciada
correctamente y trasladar al Director(a) de Gestién .
- Corporativa para asignar el tramite al servidor A_u>'(|I|ar_
Verificar ! Administrativo
las solicitudes respectivo. Cada vez que se
2. (4.7) - : . SIGA
de certificacion | .. . . . . . requiera Director(a) de
Si la solicitud esta correctamente diligenciada realizar N
laboral o - \ Gestion
E— el reparto por parte del Auxiliar Administrativo en el Corporativa
SIGA al servidor asignado, de lo contrario regresar el P
documento al servidor solicitante.
w Verificar el tipo de solicitud, si el servidor se| Cadavez que se Auxiliar/Técnico/
4. (4.7) solicitudes de : . ) ; 4 , : N/A
———— encuentra activo en la entidad y el tipo de vinculacion. requiera Profesional
certificacion
Revisar la Validar la informacién relacionada en la certificacién Cada vez que se Certificacion
6. (4.7) certificacién |laboral solicitada para la firma del Director (a) Gestion re uie?a Profesional laboral
laboral Corporativa. 9 2311300-FT-077
. Validar y Aprobar la certificacion laboral del servidor o e,
Validar y i bli | ficacion laboral . . d Certificacion
Aprobar la ex servidor publico, si la certificacion laboral contiene Cada vez que se D|rector_(§1) e laboral
7.(4.7) Aaprobara algun error se devuelve para su ajuste a la actividad . Gestidn
certificacion | o si el solici . requiera . 2311300-FT-023
laboral 5, de lo contrario si el solicitante es un ex servidor Corporativa

publico continuar con la siguiente actividad.

Carrera 8 No. 10- 65
Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

‘ >CQR COMPANIA

— ISO 9001:2015
COT=ZCNA
CERTIFICADA

NO. CERTIFICADO SG 2018007982
2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 57 de 62

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL




PROCEDIMIENTO PERMANENCIA SERVIDORES PUBLICOS | copico | 2311300PR012 | VERSION | 03
Si el solicitante es un servidor que se encuentra
activo en la entidad continuar con la actividad 9.
Realizar la Verificar la solicitud de encargo por parte del jefe de Jefe de Ig Mem_orando
— : L .| Cadavez que se dependencia / solicitud de
1.(4.8.2) solicitud de |la dependencia previo visto bueno de la Secretaria . )
encargo Juridica Distrital e Sgc_r CUno (".") encargo 2311520-
gncargo ' Juridica Distrital FT-018
Revisary Verificar la revision y visto bueno del acto| Cada vez que se Dlrector_(’a) de RGSOIUC'OO Firma
4.(4.8.2) colocar visto administrativo b Licra Gestion Secretario (a)
bueno ' 9 Corporativa 2311520-FT-130
Jefe de la
. - o : dependencia / M_emqrgndo
Autorizar horas |Verificar la autorizacion por parte del jefe de la| Cada vez que se : autorizacion horas
1.(4.9) ) P . Director (a) de
extras dependencia para la realizacién de horas extras. requiera Gestion extras
: 2311520-FT-018
Corporativa
Revisar la informacion contenida en la planilla, el
correcto diligenciamiento de la misma y las firmas
autorizadas.
Revisar la . . - , -
4.(4.9 solicitud de Si Ia_ planilla se encuentra correctamente dlllgenmad_a Cada vez que se Tecnl_co/ Memorando
4.(4.9) —————— |continuar con la siguiente actividad de lo contrario requiera Profesional 2311520-FT-018
horas exiras .y . . e
——————— | solicitar al servidor mediante memorando electrénico
que efectué los ajustes necesarios y regresar a la
actividad 2.
2 (4.10 Ver_lf!car Verificar que se cumpla _con las condiciones| Cada vez que se Auxiliar/Técnico/ Formato libranza —
2.(4.10) solicitud generales para la firma de la libranza. requiera . EXT
E—— Profesional
3.(4.10) Aprobar Verificar la firma de la libranza para ser incluida en el | Cada vez que se | Director(a) Gestion | Formato libranza —
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solicitud —
libranza

Sistema de némina PERNO.

requiera

Corporativa

EXT

Recibir v validar

solicitudes de
programacion o

Verificar la solicitud de programacion y liquidacion de

Cada vez que se

Programacion de

2.(4.11) interrupcion o vacaciones por parte del servidor publico con el visto requiera Auxiliar/ Técnico vacaciones
. bueno del jefe de la dependencia. a 2311300-FT-021
aplazamiento
de vacaciones
: . Verificar la firma del acto administrativo previa| Cada vez que se | Director(a) Gestion Reso'luuon Firma
4.(4.11) | Validary firmar revision b Licra Corporativa Director(a)
resolucion g P 2311520-FT-130
. e s L, . Resolucion Firma
Comunicar Acto _Verlflcar .|§l notlflcamon_de la resolu0|o_n de concesion, Cada vez que se N o Director(a)
6.(4.11) Administrativo m:[er_rupuon 0 aplazamiento de vacaciones al servidor requiera Auxiliar/ Tecnlco/ 2311520-FT-130
publico. Profesional
Memorando de
Recibir y solicitud
revisar las 2311520-FT-018
2.(4.12) solicitudes de | Verificar la solicitud reconocimiento o el incremento| veinte (20) dias Auxiliar/ Técnico/
— prima técnica |“Prima Técnica” de reconocimiento o el incremento. Profesional Solicitud prima
técnica
2311300-FT-022
Revisar el borrador de acto administrativo para que
L sea revisado.
Revision del . L
4.(4.12 — acto _ _ ' ' Cada vez que se Tecnl_co/ Resolucion
4.(4.12) = Si no se debe realizar ajuste continuar con la requiera Profesional 2311520-FT-130
administrativo |=. . g ;
siguiente actividad, de lo contrario regresar a la
actividad N. 4
6.(4.12) Verificar la firma y aprobacion de la resolucion firma| Cada vez que se Director (a) de Resolucion Firma
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Aprobaciény |Director(a) y la remisibn al procedimiento de requiera Gestion Director(a)
firma del acto |notificaciones para el respectivo tramite. Corporativa 2311520-FT-130
administrativo

Verificar la revision de los soportes anexos a la Respuesta a la
Analizar solicitud de retiro parcial de cesantias para establecer| Cada vez que se Técnico/ solicitud
3.(4.13) —_— . . g - : :
solicitud la pertinencia y cumplimiento de requisitos para requiera Profesional Memorando
continuar con el tramite. 2211520-FT-018
I Fﬁ;—'ﬂm Analizar los soportes de la solicitud de retiro parcial
Aguigacion de cesantias para establecer la pertinencia y
cesantias o o : .
3.(4.13) parciales de cu,mpllmler)to de requisitos para continuar con el Cadavez_ gue se Tecnl_co/ Memorando
— aaimen tramite. Si los soportes estan incompletos o se requiera Profesional 2311520-FT-018
J_de requiere alguna aclaracion esta se solicita mediante
— memorando al interesado.
retroactividad
. Verificar el oficio de autorizacion de retiro de . .- | Oficio autorizando el
8.(4.13 A(;Jtorlzar rtjlaqo cesantias firmado por el Director(a) de Gestion Cad? vez que se Dlregtorr (ar) ?estlon retiro de cesantias
e cesantias Corporativa, equiera orporativa 2311520- ET-019
Equipo Técnico
Analizar las | Verificar que sea viable la postulacion, de acuerdo al de Gestion y
————— e AT ; e Cada vez que se ~ Correo
2.(4.14) |postulaciones y | nivel jerarquico del candidato postulado y si atiende requiera Desempefio lectroni
la viabilidad publico o no. 9 Institucional de electronico
Teletrabajo
Se procede a hacer la evaluacion para verificar si el :
) : Director de
Evaluar candidato postulado cumple con las aptitudes| Cada vez que se . Correo
4.(4.14) —_—. : . . Gestion L
competencias |comportamentales para trabajar mediante la requiera Corporativa electrénico

modalidad del teletrabajo.
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6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL -
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
CREACION DEL DOCUMENTO N/A 12/10/2017 01
Actualizacion de definiciones Se mcluyerqn las definiciones d,e_ Teletrabajo, _T(_alt_atrabaja 31/07/2019 02
dor y se ajusta el orden alfabético de las definiciones.
Se incluy6 el numeral 3.13 Teletrabajo, el cual define el
Marco operacional propésito principal de la SJD con la implementacién de la 31/07/2019 02
modalidad de teletrabajo.
Se incluyé el numeral 4.14 Teletrabajo en el cual se
describen las actividades necesarias para que un servidor
pueda postularse y/o efectivamente pueda teletrabajar, de
Descripcién de actividades igual manera se incluye de este numeral, en la actividad #3 31/07/2019 02
el formato 2311300-FT-220, en la actividad #5 el formato
2311300-FT-261 y en el la actividad #6 el formato 2311300-
FT-269
Puntos de control Se mc_lu_yeron 2 puntos de_control producto de la descripciéon 31/07/2019 02
de actividades de teletrabajo
Propésito Se ajusta el propdsito incluyendo el alcance del mismo, 27/12/2019 03
En el Marco Operacional, se incluye el numeral 3.16, el
Procedimiento “Gestion de Incapacidades Médicas y
Marco operacional Manejo de Reconocimiento del Auxilio de Incapacidad. | 27/12/2019 03
2311300-PR-094
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Marco operacional

En el punto 2. TERMINOS Y DEFINICIONES en la definicion
de Teletrabajo se incluyd el epigrafe del Decreto Distrital
0884 de 2012.

27/12/2019

03

Descripcién de actividades

En el numeral 4.14 Teletrabajo se cambié el nombre de
Equipo de Gestion y Desempefio del Teletrabajo por Equipo
de Trabajo para el apoyo y puesta en marcha del Teletrabajo
en la Secretaria Juridica Distrital en todas las actividades que
se encontraban a cargo de este equipo, lo anterior de
conformidad con la decision adoptada por el COMITE DE
PLANEACION Y GESTION MIPG - Acta No. 7-.

En la actividad Suscribir el acuerdo de voluntariedad se
incluy6 la normativa adoptada por la entidad relacionada con
esta actividad.

En la actividad Realizar seguimiento se incluyé la normativa
adoptada por la entidad para el efecto y se incluyé el Formato
2311300-FT-272 Planeacion y Seguimiento del
Teletrabajo.

27/12/2019

03

Carrera 8 No. 10- 65
Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

‘ >CQR COMPANIA

COT=CNA 1ISO 9001:2015

CERTIFICADA ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

NO. CERTIFICADO SG 2018007982 SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 62 de 62




