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1. OBJETIVO

Evaluar los compromisos funcionales y comportamentales de los servidores publicos
de los diferentes niveles jerarquicos del Jardin Botanico de Bogota José Celestino
Mutis — JBB JCM.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de concertacion de compromisos ya sea en los formatos de
evaluacion de desempefio o acuerdo de gestion, continia con las evaluaciones
semestrales, planes de mejoramiento individuales y al final del periodo, interposicion
de recursos si es del caso,tabulacion de la informacién y finaliza con el archivo de la
documentacién generada en el procedimiento.

ol

INSUMOS

Formulario de Evaluacién de Desempefio. (IP)
Formulario de Acuerdos de Gestion. (IP)
Registro de portafolio de Evidencias. (IP)

Plan de Accion de la Entidad. (1S)

Manual de Funciones. (IS)

Planes operativos por areas. (IS)

P

PRODUCTOS

Evaluacion de desempefio realizada. (IS)
Registro de Portafolio de evidencias. (IS)
Acuerdos de Gestion. (IS)

5. NORMATIVIDAD

La normatividad asociada al desarrollo de las actividades de este procedimiento se
encuentraen el Normograma del JBB JCM.

6. DEFINICIONES

e Acuerdo de Gestiéon: Es un instrumento técnico que se suscribe entre el
superior jerarquicoy el respectivo gerente publico, en el cual se determinan los
objetivos a cumplir con fundamento en los planes, programas y proyectos de la
entidad y que permite evaluar, con base en parametros previamente definidos
para fundamentar un juicio objetivo sobre competencias y aportes respecto de
metas institucionales, el establecimiento de compromisos y resultados de la
dependencia frente a la visidén, mision y objetivos de la entidad.
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Concertacién: proceso mediante el cual el superior jerarquico y el evaluado
acuerdan los compromisos a desarrollar en un periodo de tiempo definido, un afio.

Evaluacion: proceso mediante el cual el superior jerarquico evalua el porcentaje
de cumplimiento de los compromisos concertados en el periodo de tiempo
definido.

Evaluacion de Desempeiio: es un sistema por medio del cual se evalua el
desempefio laboral de los empleados de carrera administrativa en periodo de
prueba y asesores con base en parametros previamente establecidos por la CNSC
(Comisién Nacional del Servicio Civil).

Gerente Publico: es el empleado publico que ejerce un cargo de libre
nombramiento y remocién y que corresponde a los cargos ubicados en el nivel
directivo en la Administracion Publica de la rama ejecutiva de los érdenes nacional
y territorial.

Seguimiento: proceso mediante el cual el superior jerarquico realiza seguimiento
a los compromisos acordados con el evaluado, con base en el portafolio de
evidencias, a la mitad del periodo a evaluar.

POLITICAS DE OPERACION O LINEAMIENTOS

El periodo por el cual se realiza concertacién de compromisos esta comprendido
entre el 01 de febrero y el 31 de enero del siguiente afio, para los servidores
publicos de los niveles asesor, profesional, técnico y asistencial. El periodo de
evaluacion para los gerentes publicos, nivel directivo, corresponde al afio fiscal
comprendido entre el 1 de enero al 31 de diciembre de cada afo.

Para el nivel directivo se realizan acuerdos de gestion en los primeros 15 dias
habiles del mes de febrero, para ser evaluados en los primeros quince dias habiles
del mes de febrero del siguiente afo. Estos acuerdos de gestion aplican de
acuerdo con la permanencia del directivo en la Entidad.

El tiempo establecido para realizar la concertacién de compromisos, para los
demas servidores publicos, es en los primeros 15 dias habiles del mes de febrero
de cada vigencia.La fecha para realizar la evaluacion de seguimiento de los
compromisos funcionales y comportamentales es en los primeros 15 dias habiles
de agosto y de febrero de cada vigencia.
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Los compromisos por desarrollar son asignados directamente por el superior
jerarquico. El acuerdo al que se llega con el servidor publico es el relacionado con
las condiciones y caracteristicas que debe cumplir con cada uno de los
compromisos en cuanto a su cantidad,calidad, tiempos de entrega y especificidad
en general que se requiera de cada uno de ellos.

Para la concertacion de compromisos se debe tener en cuenta la siguiente
estructura, una accion, un area de accion o intervencion, un estandar de medicidn
y un tiempo durante el cual cumplira dicho objetivo

Para los servidores publicos del nivel asesor aplica el formulario de evaluacion del
desempefio al igual que el de los servidores publicos de carrera administrativa y
periodo de prueba.

Para los directivos, se debera concertar acuerdos de gestion en un lapso no mayor
a cuatro meses contados a partir de la fecha de su posesion. Cuando se vincule
un nuevo gerente publico, dicho término se contara a partir de la fecha de
posesion.

Los servidores publicos vinculados de forma provisional o a través de empleos
temporales no se les aplica los formularios estandar de evaluacion de desempefio
dispuestos por la CNSC. Los instrumentos utilizados son los propuestos por el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD.

Hasta la fecha en que la Entidad adopte su propio sistema de evaluacion de
desempefio aplicara el sistema tipo de evaluacion de desempeiio adoptado por la
CNSC (para los empleos de carrera, periodo de prueba y asesores), el DAFP (para
los empleos de gerencia)y el DASCD (para los empleos provisionales y
temporales).

Las evaluaciones realizadas por la Oficina de Control Interno se tomaran como
factor orientador en la evaluacion de desempeno y acuerdos de gestidon, hasta
tanto la Administracién tome otra determinacion a la luz de lo establecido en la
reglamentacion expedida por la CNSC.

La evaluacién de desempenio la realiza el superior inmediato del servidor publico.
En el evento de que el superior tenga vinculacion en carrera administrativa, se
debe nombrar una comision evaluadora en donde siempre debe participar un
servidor publico de Libre Nombramiento y Remocion.

Los evaluadores que no entreguen en el término establecido la concertacion y

evaluaciéndel desempefio, y los acuerdos de gestidon, deberan hacer llegar al
profesional de talento humano los soportes que justifiquen dicho incumplimiento.
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o El Acuerdo de gestion se pacta para una vigencia anual que debe coincidir con
los periodosde programacion y evaluacion, previstos en el ciclo de planeacion de
la entidad. Cuando uncompromiso 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.

e El Superior inmediato o el gerente publico que requiera el acompanamiento en
este proceso, podra solicitar a la Oficina Asesora de Planeacion la informacion
relacionada con los respectivos planes operativos o de gestién anual de la entidad.

e EIl formulario Registro de portafolio de evidencias se deja en las areas para

su control yarchivo respectivo.

8. ROLES Y RESPONSABILIDADES

LINEA ESTRATEGICA

Responsable

Roles

Define el marco para Evaluar los compromisos funcionales y comportamentales de los
servidores publicos de los diferentes niveles jerarquicos del Jardin Botanico de Bogota

Direccion General

José Celestino Mutis — JBB JCM.

Monitorea el cumplimiento y la mejora permanente del presente procedimiento

PRIMERA LINEA DE DEFENSA

Responsable

Roles

Lideres de Proceso

Evaluar los compromisos funcionales y comportamentales de los servidores
publicos de los diferentes niveles jerarquicos del Jardin Botanico de Bogota
José Celestino Mutis — JBB JCM

SEGUNDA LINEA DE DEFENSA

Responsable

Roles

Secretaria General-
Gestion de Talento
Humano

Responde ante la linea estratégica del avance en la implementacién y del
procedimiento GTH.PR.02 Concertacidon, evaluacién y seguimiento a Ia
evaluacion de desempefio y acuerdos de gestion.

TERCERA LINEA DE DEFENSA

Responsable

Roles

OCI-Oficina Control
Interno

Responde ante la linea estratégica de seguimiento y auditorias del procedimiento
GTH.PR.02 Concertacion, evaluacién y seguimiento a la evaluacién de
desempefio y acuerdos de gestion.
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9. RECURSOS

e Software, Hardware.
e Talento humano (Servidores publicos).

10. FRECUENCIA

e Para la evaluacién de desempeno: Semestral o cuando apliquen las evaluaciones

parciales
e Para los acuerdos de gestion: anual o cuando se produzca retiro del gerente publico

11. DOCUMENTOS

e Para la evaluacion del desempefio se utilizara el formulario establecido

por la ComisidonNacional del servicio Civil (CNSC).
e GTH.PR.02. F.01 Plan de Mejoramiento Individual
e GTH.PR.02. F.02 Acuerdo de Gestién
e GTH.PR.02. D Diagrama de flujo
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12. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- o o Area Cargo Punto de _
No. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Responsable Control Registro
o Solicita mediante el formato DYP.PR.08. F.12|  ggcretaria
Solictar memorando a cada Jefe que se proceda ala|  General Secretario DYP.PR.08.F.12
1 | concertacion de | concertacion de compromisos con los (Talento General Memorando
compromisos Servidores publicos a su cargo. (Dossemanas humano)
antes del plazo legal).
Concerta los compromisos con el servidor
publico en los formularios establecidos por la Jef
comision nacional en lo referente a: etes )
2 Conceﬂar e Compromisos laborales. Todas Iag o Formularios
compromisos e Compromisos comportamentales. Dependencias y il CNS_Cd
Una vez diligenciados se informa a la Comision igenciados
Secretaria General y de Control Disciplinario evaluadora
(Profesional de Talento Humano),
Verifica en el sistema el cumplimiento de la
concertacion de compromisos a través de los oS
3 |P.C. Verificar | informes generados por el aplicativodispuesto Secretaria Profesional X CNSC
diligenciamiento  de | Por la CNSC, durante los cinco diassiguientes General Universitario verificados
formularios al vencimiento de la concertacion
de compromisos.
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iy L - Area Cargo Punto de .
No. Actividad Descripcioén de la actividad Responsable Responsable Control Registro
Solicita por medio del formato DYP.PR.08.| Secretaria .
F12 M d da Jef d | General Secretario
Solicitar Evaluacion |~ emorando a cada Jele proceda a 1a (Talento General
4 arcial Semestral evaluacion parcial semestral de los servidores humano) DYP.PR.08.F.12
P publicos a su cargo con corte a 31 de Julio. Memorando
(Con dos semanas de antelacion)
Realiza evaluacion parcial semestral con el
servidor publico en los formularios Jefes
_ y establecidos por la comision nacional Todas Iasf FormulariosCNSC
Realizar evaluacion Dependencias ylo ili i
5 . . e . diligenciados
parcial semestral Una vez realizada la evaluacion se informa a la
Secretaria General y de Control Disciplinario Comisién
(Profesional de Talento Humano) evaluadora
Verifica en el sistema el cumplimiento de la
evaluacion parcial de desempefio a través de Secretaria
P.C. Verificar | los informes generados por el aplicativo General Profesional Formularios
6 |diligenciamiento de |dispuesto por la CNS y el correcto Universitario X CNSC
formularios diligenciamiento de los formularios durante los verificados
cinco dias siguientes al vencimiento de la
evaluacion parcial.
Solicita que se realice la evaluacion vy Sgcerr?;?;a Secretario
. .. | calificacion de desempefio de los servidores General
7 Solicitar evaluacion | ~~ . (Talento DYP.PR.08. F.12
final del periodo pubh_cos a su cargo con corte a 31 de enero por Humano) .PR.08. F.
medio del formato DYP.PR.08.F.12 memorando
memorando a cada Jefe.
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iy L » Area Cargo Punto de .
No. Actividad Descripcién de la actividad Responsable Responsable Control Registro
Realizar evaluacion . . e . Todas las Jefes Formulario
R Realiza la evaluacion y calificacion a través : y/o
8 |y calificacion final del : . Dependencias L CNSC
; de los instrumentos dispuestos por la CNSC. Comision . .
periodo evaluadora diligenciados
Verifica en el sistema el cumplimiento de la
P.C. Verificar | erados. por ol aplcativo| General | Profesiona Formularios
9 |diligenciamiento  de dispuesto por IagCNSC dura?mte los cinpco dias U £ esg‘:nq X ENEIE
formularios 1SpL P 19 o e UMY verificados
siguientes al vencimiento de la calificacion
final.
(JEI’serwdor publico Si, continda con la actividad No. 15.
esta de acuerdo con No, continua en la actividad No. 10
la evaluacion? ’ o
Interpone los recursos de reposicidon dentro
del plazo establecido, estos recursos proceden Recurso de
Interponer los contra la evaluacion definitiva dedesempefio, Todas las reposicion
10 P la cual sera sumatoria de las dosevaluaciones | Dependencias | Servidor Publico
recursos de ley . s
semestrales realizadas, o la ponderacion de
las evaluaciones parciales surtidas.
Resuelve el recurso de reposicion interpuesto . o
Resolver el recurso | por el Servidor publico confirmando la Todas las Jefe Inmediato o Notificacion del
M de reposicion calificacion o modificando la misma. Notifican | Dependencias Comision recurso.
' Evaluadora
el recurso.
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iy L » Area Cargo Punto de .
No. Actividad Descripcién de la actividad Responsable Responsable Control Registro
¢ El servidor publico
estd de acuerdo con | Si, continta con la actividad No. 15.
la respuesta al | No, contintia con la actividad No. 12.
recurso?
L Recurso de
Interponer Recurso | Interpone el recurso de apelacion ante el Todas las . _ .
12 . o : . Servidor Publico apelacion
de Apelacion superior inmediato del evaluador. Dependencias
Resuelve el recurso de apelacion interpuesto Recurso de
Resolver el recurso | PO" el Servidor publico confirmando la Direccion apelacion
13 - calificaciéon o modificando la misma. Director General P
de apelacion i . General
Notifican el recurso y remite los soportes
respectivos al proceso de talento humano.
Recibe y revisa los tramites relacionados con . Recurso de
_ I e . Secretaria . o
14 Recibir  respuesta |los recursos de reposicion y apelacion, asi General Profesional reposicion y
a recursos como sus notificaciones para tabular la Humano) Universitario apelacion
informacion
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No. Actividad Descripcion de la actividad - sﬁéﬁi S S%ﬁ;%‘;bl . ng;?rgf Registro
Tabula la informaciéon de las calificaciones
finales de los servidores publicos. Una vez en
firme, es decir, resueltos los recursos
interpuestos, realiza un resumen general de
las calificaciones y pondera las mismas. Con
esta informacién se informa al Secretario
General:
Tabular laje EIl nombre de los servidores publicos que
informacion de las tuvieron  calificacion en el nivel .
calificaciones y sobresaliente. Secretaria Profesional Listado de las
15 | remitir resultados a|e Los Servidores publicos con calificaciones (.Bl_erl]erfl Universitario calificaciones
la  Comision  de insatisfactorias, en cuyo caso continta Igu?nzzg)

personal

con el procedimiento GTH.PR.05 Retiro
de servidores publicos.

Remite el listado de las calificaciones por
orden de méritos a la Comisién de personal,
para proceder conforme a lo establecido en el
Plan Anual de estimulos Incentivos y continua
en el procedimiento GTH.PR.08 Plan de
Estimulos e incentivos.

¢ Tiene

observaciones a

mejorar en los | Si, contintia con la actividad No 16.
formularios de | No, continua con la actividad No 19.
evaluacion de

desempefio?
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- - - Area Cargo Punto de .
No. Actividad Descripcién de la actividad Responsable Responsable Control Registro
Concertar plan de mejoramiento individual en
Concertar plan  de el formato GTH.PR.02.F.01 Plan de Todas las GTH.PR.02.F.01
16 . rp Mejoramiento Individual, de acuerdo a las . Jefes de area Plan de
mejoramiento . i . dependencias . :
observaciones establecidas en los formularios Mejoramiento
de evaluacion de desempefio. Individual
Evalia y realiza el seguimiento de forma
semestral en los mismos lapsos de GTH.PR.02.F.01
P.C. Evaluar  y|concertaciéon, evaluacion y calificacion de Plan de
17 realizar seguimiento | desempefio de I.os servidores publlcqs con Todas Ia§ [etm o diew X Mejora_mlento
plan de | corte a 31 de Julio o 31 de enero, segun sea | dependencias Individual
mejoramiento el caso, se deja registro dentro el formato
GTH.PR.02.F.01 Plan de Mejoramiento
Individual
. . Diligencia formularios e informa al proceso de
18 %r“rgi?acrli?)rs talento humano mediante el formato deTZiilserli;?as Jefes de area DYP.PR.08. F.12
DYP.PR.08. F.12 memorando P memorando
gff;gigﬁg Si, continda con la actividad No. 19
" No, continua con la actividad No. 23
gestion?
Remite al gerente publico el formato Sgc;rr:e;?;a
Remitir el formulario | GTH.PR.02.F.02 Acuerdo de Gestion o le hace .
; . - (Talento Profesional GTH.PR.02.F.02
19 | de Acuerdos de saber que puede disponer del mismo a través . o 2
o o o Humano) Universitario Acuerdo de Gestion
Gestion de la Intranet MIPG para su diligenciamiento.
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No. Actividad Descripcion de la actividad Re SS‘ (;ﬁ‘: able Re s%iggsoabl e PCuon;[]?rgle Registro
Concerta y formaliza mediante el formato
Concertar y | GTH.PR.02. F.02 Acuerdo de Gestion con el .
20 |formalizar el acuerdo | cual se pactara para cada vigencia y debe ser deLZiilSe;ac?as JefeDIir:ZC?glrato, GT:‘:'E;&OOZ'(’ZOZ
de gestion. el resultado de un proceso concertado entre Gestion
el superior jerarquico y cada gerente publico
Remites formularios diligenciados al proceso ] . GTH.PR.02.F.02
4 |Remitir Formularios | de talento humano previa aprobacion por parte Direccion Director Acuerdo de
Diligenciados del Gerente publico y el superior inmediato General Gestion
Solicita mediante el formato DYP.PR.08.F.12 Secretaria
- .. | memorando al finalizar el periodo, el formato General
29 Sghcnaarcu:r\éaoluamgg GTH.PR.02.F.02 Acuerdo de Gestién a cada (Talento Profesional DY::;%?; dFo.12
.. uno de los gerentes para que con su superior Humano) Universitario
gestion . ; ) T GTH.PR.02.F.02
inmediato se efectue la evaluacion final. (Dos Acuerdo de
semanas de antelacion) Gestion
Evalua los resultados de los acuerdos y los
P.C. Evaluar los|registra dentro del formato GTH.PR.02. F.02
Acuerdos de Gestion | Acuerdo de Gestion de gestion de cada uno de Todas las Jefe inmediato GTH.PR.02.F.02
23 |y verificar el{los gerentes publicos con su superior dependencias Director X Acuerdo de
diligenciamiento de|inmediato; adicionalmente se verifica el Gestidn
los formularios diligenciamiento de los formularios durante
los primeros quince dias del mes de febrero.
Archiva los formularios de evaluacion del Secretaria
desempefio, planes de  mejoramiento General Documentos
Archivar individual y acuerdos de gestion (Talento Profesional Generados
24 | documentacion correspondientes en la Historia Laboral de Humano) Universitario
cada Servidor publico teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en la Tablas de
Retencion Documental.

Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos
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13. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION
12/12/2005 1 Adopcion
27/12/2006 2 Se cambia el nombre y codificacion y se ajustan las
actividades del procedimiento
23/07/2007 3 Se ajustan las actividades del procedimiento
24/12/2007 4 Se incluyeron Instructivos y formatos
15/08/2008 5 Re codificacion y anexo el control de cambios
Se actualiza el encabezado, se incluyen definiciones,
31/07/2009 6 politicas de operacién o lineamientos y registros. Se
excluyd documentos y areas que intervienen. Se
ajustaron las actividades.
Inclusion de Politicas de Operacién y ampliacion de las
30/09/2010 7 |actividades 2,3, 4 y 5.
Se cambia el nombre, el objetivo porque se incluyen los
30/09/2011 8 acuerdos de gestion, se incluyen 5 ultimas politicas de
operacién, se adecuan actividades de acuerdos de
gestion, y se incluye plan de mejoramiento individual
Se modifica el nombre, objetivo, alcance, insumos,
18/12/2015 9 definiciones, productos, politicas de operacion o
lineamientos y actividades, se eliminan actividades 5,6,
19,20
Se cambia la codificacién basado en el nuevo mapa de
14/06/2019 10 procesos, se elimina la imagen del diagrama de flujo yse
ubica al final del documento el control de cambios y
las firmas de autorizaciones.
Se fortalecen puntos de control, se adecuan las
12/11/2019 11 actividades.
Se ajusta procedimiento segun actualizacién del
instructivo DYP.PR.13.1.01 Elaboracion de documentos
29/02/2024 12 MIPG-SIG, se actualizan politicas de operacion y se
ajusta descripcion de actividades.
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14. AUTORIZACIONES
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Nombre(s): Firma(s): Nombre(s): Firma(s): Nombre(s): Firma(s):
e Aura Elvira H
e Julieta Alvarado e José David 4 Goémez —g0 [ -~
Hernandez Jose Dav HM. Martinez - ‘
¢ Karen s
Sanchez Kaen Sotes ¢
Cargo(s): Cargo(s): Cargo(s):
Profesional Universitario Contratista SIG Oficina Asesora de Secretaria General
Profesional Apoyo MIPG Planeacién
SecretariaGeneral y de Control
Disciplinario
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