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1. OBJETIVOS

Describir las actividades que se deben realizar para la evaluacion de desempefio de todo el personal de la
Superintendencia de Industria y Comercio.

2. DESTINATARIOS

El presente procedimiento seré aplicado por los funcionarios que tienen personal a cargo.

3. GLOSARIO

CALIFICACION: Es el resultado de la evaluacion del desempefio laboral de todo el periodo establecido o del
promedio ponderado de las evaluaciones parciales que durante este periodo haya sido necesario efectuar.

COMITE DE CALIDAD: Esta presidido por el jefe oficina, division o de grupo e integrado por los funcionarios
adscritos a la dependencia que en concepto del jefe inmediato deben participar y tiene como funcién revisar y
analizar la medicion del desempefio, compararlo contra la.programacion prevista, analizar las desviaciones y
formular propuestas de acciones preventivas y correctivas. Actia como secretario de comité la secretaria de
la dependencia o quien haga sus veces.

DEPENDENCIA: Corresponde a las areas organizacionales de tercer nivel con caracteristicas, funciones y
actividades comunes. Se identifican como dependencias las oficinas, divisiones y grupos de trabajo.

EVALUACION: Sefialamiento, estimativo, apreciacion, calculo del valor de una accién o cosa. Medicion dentro
de términos previstos del desarrollo o resultado de una operacion.

EVALUACION DEL DESEMPENO: Proceso de determinar, de forma objetiva, como ha cumplido el empleado
las responsabilidades de las funciones de su cargo.

4. REFERENCIAS

- Ley 909 de 2004 Se expiden normas que regulan el empleo Publico, la Carrera Administrativa, la
Gerencia Publica y se dictan otras disposiciones

- Ley 443 de 1998 por la cual se expiden normas sobre carrera administrativa y se dictan otras
disposiciones, arts. 30 al 34

- Decreto 1572 de 1998, titulo I, articulos 104 al 123.

- Decreto 1568 de 1998, titulo VIII, articulos 76 al 85.

- Manual de funciones y requisitos generales.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

La evaluacién de desempefio del personal de la Superintendencia de Industria y Comercio debe ser realizada
de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Las funciones y responsabilidades de los funcionarios de la Superintendencia de Industria y Comercio estan
claramente definidas en el manual de funciones y requisitos generales y en el manual de procedimientos. Es
responsabilidad del personal conocer sus funciones y responsabilidades las cuales deben ser cumplidas con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, vision, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos le sefialen a la Superintendencia de Industria y Comercio.

El jefe de la dependencia para evaluar se basa en los resultados obtenidos producto de la asignacion de
labores, el andlisis de los logros obtenidos mensualmente y que reposan en las actas del Comité de Calidad,
las reclamaciones y sugerencias presentadas por los usuarios institucionales'y los seguimientos individuales
efectuados durante el periodo.

Se debera calificar en los siguientes casos:

1. Por periodo anual comprendido entre el primero de marzo.y el Ultimo dia habil del mes de febrero del afio
inmediatamente siguiente, calificacion que debera producirse dentro.de los quince (15) dias calendario
siguientes al vencimiento del periodo a calificar.

Cuando el empleado no haya servido la totalidad. del afio objeto de la calificacidn, se calificaran los servicios
correspondientes al periodo laboral cuande éste sea superior a treinta (30) dias calendario; los periodos
inferiores a este lapso, seran calificados conjuntamente con el periodo siguiente.

2. Cuando asi lo ordene por escrito, el jefe del organismo en caso de recibir la informacién debidamente
soportada de que el desempefio laboral de un empleado es deficiente. Esta calificacion no podra
ordenarse antes de transcurridos tres (3) meses de efectuada la ultima calificacion y debera comprender
todo el periado no calificado, hasta el momento de la orden.

La evaluacion parcial puede darse por:

—  Cambio de jefe.

—  Cambio definitivo del empleo como resultado de traslado.

—  Por separacién temporal del ejercicio de las funciones del cargo.
— Por lapso que corresponda al Gltimo periodo sin evaluar.

Gestién de archivo: Los documentos deben reposar en el archivo correspondiente, salvo cuando son
requeridos para adelantar acciones propias del procedimiento

Los términos para el desarrollo de cada una de las actividades estan definidos en el plan de calidad y
en ningun caso son superiores a los definidos en las normas legales vigentes o las directrices
definidas por el Superintendente de Industria y Comercio.
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5.1 Admision

Objetivo: Remitir y verificar la informacion para iniciar la evaluacién del desempefio.

Recursos humanos envia a las dependencias los formatos para iniciar la evaluacién del desempefio. Antes de
realizar la evaluacion el jefe de la dependencia debera elaborar un cronograma de trabajo para recaudar
informaciéon como fechas, objetivos, alcance, documentos, metodologias, informacion de antecedentes y
resultados anteriores si se tienen.

Verificar el control que lleva cada jefe de dependencia de cada uno de sus funcionarios de acuerdo.con la
metodologia establecida por el mismo.

El jefe de la dependencia se encarga de establecer y definir la fase a evaluar: fase de concertacion . de
objetivos, fase de seguimiento o fase de evaluacion o calificacién de servicios teniendo en cuenta ‘el
instructivo 0111-D01 Evaluacién de desempefio y calificacion de servicios.

Los responsables de evaluar a los empleados de carrera administrativa y de periodo de prueba deberan
hacerlo dentro de los plazos y casos establecidos por ley, de acuerdo al instructivo 0111-D01 Evaluacion de
desempefio y calificacion de servicios y teniendo en cuenta los formularios de evaluacién del desempefio, los
cuales responden a la actual clasificacion de los empleos publicos por niveles administrativos que se dividen
en cuatro grupos, A, B, C y D, por lo cual deben utilizarse de acuerdo con el nivel del empleado a evaluar.

El instrumento de evaluacion para cada uno de los grupos sefialados anteriormente estd compuesto por un
juego de tres (3) formularios que corresponden respectivamente a las fases de concertacién de objetivos,
seguimiento y evaluacion cuantitativa y deberan ser diligenciados dentro de los periodos y condiciones
establecidas en el Decreto reglamentario 1572 de 1998.

La fase de concertacion de objetivos debe realizarse al comienzo del periodo de evaluacion en el formulario
No.1 de cada grupo, para lo cual el evaluador.y el evaluado acordaran los objetivos a alcanzar, los logros
esperados y el valor porcentual de cada unode ellos en multiplos de cinco (5) sobre un total de 100.

La fase de seguimiento deberé realizarse en la mitad del periodo en el formulario No.2 de cada grupo, y tiene
como propositos determinar-el grado de avance de los objetivos y tomar los correctivos que sean necesarios
para garantizar su cumplimiento. A esta valoracion no se le asignara puntaje, pero debera tenerse en cuenta
para el resultado de'la evaluacion final.

5.2 Decision
Objetivo: Establecer la calificacion de cada funcionario con base en los logros obtenidos y el desempefio
realizado.

La fase de evaluacion final deberé realizarse en el formulario No.3 de cada grupo al concluir el periodo, y
tiene como propdsito determinar la calificacion de servicios correspondiente al desempefio del empleado.

En este mismo formulario deberan realizarse las evaluaciones parciales por cambio de jefe, cambio definitivo
de empleo como consecuencia de traslado, o separacion temporal del ejercicio de las funciones del cargo por
mas de 30 dias calendario.
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Los empleados objeto de evaluacidn tienen la obligacidén de solicitarla por escrito cuando no se realizare
dentro de los dos (2) dias calendario siguientes al vencimiento del plazo previsto para evaluar o a la
concurrencia del hecho que la motiva.

Si dentro de los dos (2) dias calendario siguientes a la solicitud el empleado responsable de evaluar no lo
hiciere, la evaluacion parcial o la calificacion definitiva se entendera satisfactoria en el puntaje minimo .

Cuando el evaluador se retire de la entidad sin efectuar las evaluaciones que le correspondian, el

requerimiento de que trata el inciso segundo del articulo 76 del Decreto 1568 de 1998, se formulara al
empleado responsable de evaluar segun las normas legales vigentes.

5.3 Notificacion
Objetivo: Comunicar al funcionario la evaluacion obtenida.
Los resultados de la evaluacién deberan ser presentados a cada uno de los funcionarios de la dependencia.
Notificar personalmente al evaluado por el evaluador, dentro de los dos (2) dias calendario siguientes a la fecha

en que se produzca.

La calificacion parcial sera comunicada por escrito al evaluado dentro del término previsto en el inciso primero
del articulo 77 del decreto 1568 de 1998.

Si no pudiere hacerse la notificacion personal de la calificacion definitiva, al cabo del término previsto, se hara
por correo certificado.

En caso que el funcionario evaluado no este de acuerdo con su calificacion definitiva podra presentar un recurso
de reposicion.

Los resultados de la calificacion definitiva son remitidos al Grupo de Recursos Humanos, para que sean
registrados y archivados en las hojas'de vida de los funcionarios.

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Anexo.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

0111-D01 Instructivo evaluacion del desempefio y calificacion de servicios



