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1. OBJETIVO

Brindar informacion que oriente el paso a paso que se debe seguir en la evaluacion
de los servidores que ostentan derechos de carrera en la Fiscalia General de la
Nacién, en el aplicativo virtual para realizar de manera correcta el proceso de
Evaluacion del Desempefio Laboral.

2. ALCANCE

Inicia con la concertacion de labores o metas y finaliza con la Evaluacion Ordinaria
Anual. Aplica a todos los servidores con los roles de directivo y evaluador
(independientemente de su tipo de vinculacién), y evaluado (Servidores que ostentan
derechos de carrera) de la Fiscalia General de la Nacién.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Calificacion Parcial. Refleja el avance del desempefio laboral demostrado por el
evaluado en el cumplimiento de las labores o metas pactadas, de acuerdo con lo
establecido en los pardmetros de la evaluacién. Es asignada para cada uno de los
indicadores aplicables al evaluado, de acuerdo con los parametros establecidos.

Calificacion Semestral. Corresponde al avance del desempefio laboral demostrado
por el evaluado en el cumplimiento de labores o metas pactadas durante los periodos
del 01 de enero al 30 de junio y del 01 de julio al 31 de diciembre.

Concertaciéon de labores o metas. Proceso mediante el cual el evaluador y el
evaluado que ostenta derechos de carrera acuerdan las metas (area misional) o
labores (area administrativa y estratégica), en razon a las funciones desempefadas
por los servidores en la Fiscalia General de la Nacion. El evaluador y el evaluado
establecen dentro del sistema, las labores o0 metas que realizara este ultimo durante
el periodo de evaluacion, que garanticen una adecuada prestacion del servicio y el
cumplimiento de la mision institucional, de forma articulada con el direccionamiento y
los objetivos estratégicos establecidos.

Nota: Las metas se establecen para todo el afio de evaluacion.

Directivo Superior Inmediato. Es la persona que crea el perfil de evaluador o
directivo a un servidor o funcionario de su dependencia, independientemente de su
tipo de vinculacion en el aplicativo virtual SAITH, ademas, es la persona responsable
de atender los requerimientos registrados en el sistema por sus directivos y
evaluadores. Asi mismo, las solicitudes por incumplimiento de obligaciones, conflicto
de competencias creadas por los evaluados de los directivos y evaluadores de su
dependencia.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Evaluacion Anticipada. El Fiscal General de la Naciéon puede ordenar por escrito
que se lleve a cabo una evaluacién anticipada, cuando un director le haya informado
sobre el desempefio deficiente del evaluado o la afectacion en la prestacion del
servicio, indicando las razones por las cuales se considera necesaria y sus
respectivos soportes.

Evaluacion Ordinaria Anual. Comprende el periodo del 1° de enero al 31 de
diciembre, o bien, desde el inicio de labores hasta el 31 de diciembre de la respectiva
anualidad y su resultado es la ponderaciéon de los dias registrados en las
calificaciones incluidas en el aplicativo virtual. La evaluacién ordinaria anual no
procede si el evaluado ha sido retirado del servicio, antes de finalizar la vigencia
correspondiente.

Evaluado. Son los servidores que ostentan derechos de carrera de la Fiscalia
General de la Nacién. En adelante se denominara evaluado o evaluados.

Evaluador. Son aquellos servidores que tienen personal a cargo, cuya facultad ha
sido otorgada en el “Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los Empleos
que conforman la Planta de Personal de la Fiscalia General de la Nacién”, excepto
quienes desempefian el empleo de secretario ejecutivo 0 que pertenecen al nivel
asistencial, independientemente de su tipo de vinculacion a la entidad:.

Nota: El director de cada dependencia tiene autonomia para crear su
organigrama interno de evaluadores- Arbol de Directivos y Evaluadores dentro
del Sistema de Evaluacién, sin perjuicio del orden establecido en la
normatividad interna vigente.

Habilidades Laborales. Indica el nivel en que los comportamientos de los servidores
gue ostentan derechos de carrera, reflejan las actitudes y aptitudes que deben
demostrar en el desarrollo de sus labores y que generan un impacto positivo en la
prestacion del servicio y el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad.

Parametros para la Evaluacion del Desempefio Laboral. Los parametros
contienen los factores de evaluacion, los indicadores que los miden, los lineamientos
para la concertacion y los pesos porcentuales de cada factor para el calculo de la
evaluacion del desempefio laboral de los servidores que ostentan derechos de
carrera del area misional (fiscales, asistentes de fiscal y policia judicial) y del area
administrativa y estratégica, respectivamente.

Plan de Mejoramiento del Desempefio Laboral. El evaluador puede citar al
evaluado para definir un plan de mejoramiento del desemperio laboral, si a partir del

1 Articulo 12 de la Resolucién No. 1549 del 20 de diciembre de 2018, o aquella que la modifique o derogue.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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seguimiento a su desempefio, lo considera necesario. En este se deben plantear las
acciones que el evaluado debe realizar para lograr el cumplimiento de las labores o
metas concertadas y mejorar su desempefio laboral.

Reconcertacion de labores o metas. Las labores o metas concertadas deben
modificarse en cualquier momento, por solicitud del evaluador o evaluado cuando
tenga lugar alguna de las situaciones establecidas en la normatividad vigente de la
evaluacion del desempefio laboral de la entidad.

Nota: Antes de realizar el proceso de reconcertacion de labores o metas, debe
existir una calificacion parcial. La fecha de inicio de la reconcertacion es al dia
siguiente de la fecha del corte de la dltima calificacion parcial que le fue
realizada. Las metas reconcertadas corresponden a los nuevos compromisos
que adquiere el evaluado desde el dia en que reconcertd hasta el 31 de
diciembre de la vigencia, toda vez que las metas iniciales ya fueron
calificadas.

Responsabilidad. Indica el nivel de cumplimiento de algunos deberes relevantes al
interior de la entidad, para asegurar una adecuada prestacion del servicio y obtener
resultados de mayor calidad que sean coherentes con los objetivos estratégicos
institucionales.

Resultados. Evalta el rendimiento de los servidores que ostentan derechos de
carrera, en las labores y actuaciones que llevan a cabo en las distintas etapas de los
procesos misionales y administrativos o estratégicos de la entidad, segun
corresponda.

SAITH. Sistema de Administracion Integral de Talento Humano.

4. DESARROLLO

El marco normativo en materia de Evaluacion del Desempefio Laboral para los
servidores que conforman la planta de personal de la Fiscalia General de la Nacion
se encuentra reglamentado en el capitulo X del Decreto Ley 020 de 2014, “Por el
cual se clasifican los empleos y se expide el régimen de carrera especial de la
Fiscalia General de la Nacién y de sus entidades adscritas”.

Asi mismo, la Fiscalia General de la Nacion en cumplimiento de lo previsto en el
citado Decreto Ley ha reglamentado el sistema de Evaluacién del Desempefio
Laboral para los servidores que ostentan derechos de carrera, razén por la cual, la
Subdireccion de Talento Humano requiere que todos los servidores (Evaluadores
independiente del tipo de vinculacion y Evaluados que ostentan derechos de carrera)
tengan en cuenta este instructivo, con el fin que se realice correctamente el proceso
de evaluacion del desempeiio laboral.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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La Subdireccion de Talento Humano continuara prestando el apoyo que se requiera,
sin perjuicio de la responsabilidad que les asiste a los servidores en este proceso.

“El éxito del proceso de Ila Evaluacion del Desempefio, es
responsabilidad de todos”.

4.1.INGRESO AL SISTEMA SAITH
El acceso al Sistema de Administracion Integral de Talento Humano SAITH de los
servidores de la Fiscalia General de la Nacion, se debe realizar a través del

navegador Web “Google Chrome” por alguna de las siguientes opciones:

Opcion 1: Ingrese a la URL https://susi.fiscalia.gov.co/login desde cualquier
equipo, asi esté conectado a una red externa de la entidad.

Opcidén 2: Por medio de Fiscalnet, ingresando a la pestafia de SUSI y seleccionando
el icono de SAITH.

SAITH

Una vez ingrese al aplicativo virtual SAITH, por alguna de las dos opciones
anteriormente mencionadas, se desplegara la pantalla de acceso en la cual debe
ingresar el Nombre de usuario y la Clave de acceso; adicionalmente, debe dar clic en
el botén INGRESAR.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Ingreso al portal de la
Fiscalia General de la Nacion

OLVIDO SU CLAVE?

Nota: Tenga en cuenta que el Nombre de usuario y la Clave de acceso para
ingresar al aplicativo SAITH, son los que tiene asignados cada uno de los
servidores al iniciar sesion en el computador de la entidad.

Una vez inicie sesion debe seleccionar el médulo SAITH.

FISCALIA

Tenga en cuenta que en el aplicativo virtual SAITH, existen los siguientes Roles:

1. Rol Directivo.
2. Rol Evaluador.

3. Rol Evaluado (Cuando el servidor ostenta derechos de carrera).

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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4.2. ASIGNACION DE ROLES EN EL APLICATIVO SAITH

4.2.1. ROL DIRECTIVO

Son todos los directivos de la entidad que tienen la facultad de asignar otros
directivos o evaluadores dentro de su dependencia, es decir, los que organizan su
arbol en el sistema SAITH. Tenga en cuenta que los directivos podran crear o
asignar el rol de directivo o evaluador con cualquier tipo de vinculacién (libre
nombramiento, carrera, periodo de prueba y provisionalidad).

Para atender las diferentes solicitudes, se debe tener en cuenta el arbol de directivos
y evaluadores que fue creado en cada dependencia. Recuerde que el directivo
superior inmediato es quien crea el rol de directivo o evaluador, y atiende este tipo de
requerimientos.

Para que un directivo pueda crear sus directivos, debe ingresar al modulo de Mis
Directivos.

Saith

Q Bienvenido al modulo de SAITH de la Fiscalia General de la Nacién

Calificacion

CALIFICACIONES /
MIS DIRECTIVOS EVALUACIONES

Solicitudes

Dentro de la Tabla de Directivos, el directivo debe dar clic en el boton azul @ que
esta ubicado en la parte inferior derecha, para crear su arbol de directivos.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Gestonar Directivos

Table de Droctvos

No by FROmRcon Cae POty

En la siguiente ventana podra realizar la basqueda por nombre o nimero de cédula
del servidor al cual se le va a asignar el rol de directivo. Adicionalmente, debe

seleccionarlo y dar clic en el boton ACEPTAR.

Buscador de funconanos

Nota: Si un servidor cuenta con rol de evaluador y se requiere un cambio de
rol a directivo, el directivo superior inmediato podra asignarlo dando clic en el

botén azul @

El directivo es el Unico que puede crear el rol de evaluador, para lo cual debe

ingresar al médulo de EVALUADORES.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Saith

Q Bienvenido al modulo de SAITH de la Fiscalia General de la Nacién

EVALUADORES

Solicitudes

IRECTIVO

Dentro de la Tabla de Evaluadores, el directivo debe dar clic sobre el boton azul
© que estd ubicado en la parte inferior derecha para crear su arbol de
evaluadores.

= Ssloema do Admanstracion integral do Talento Humano / Gesbion / Evaluadores Q s =0

Gestionar Evaluadores FISCALIA

Table de Evaluadores

En la siguiente ventana podra realizar la busqueda por nombre o nimero de cédula
del servidor al cual se le va a asignar el rol de evaluador. Adicionalmente, debe
seleccionarlo y dar clic en el boton ACEPTAR.

Seleccion de Evaluadores

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Nota 1: Si un servidor ya tiene asignado el rol de evaluador, el sistema no le
permitird al directivo asignarlo; en tal caso, se deberd actualizar el directivo
superior inmediato del evaluador informando al equipo de Evaluacién del
Desempefio Laboral de la Subdireccion de Talento Humano el nombre
completo y cédula del nuevo Directivo.

Nota 2: Si un servidor cuenta con rol de directivo y se requiere un cambio de
rol a evaluador, el directivo superior inmediato podra asignarlo dando clic
en el botén azul @, siempre y cuando el directivo no tenga evaluadores a su
cargo.

Ahora bien, el directivo también puede crear sus evaluados de la siguiente manera:

El directivo debe ingresar al médulo de EVALUADOS DE DIRECTIVO.

Saith
Q Bienvenido al modulo de SAITH de la Fiscalia General de la Nacion

Calificacion

CALIFICACIONES /
EVALUADORES EVALUACIONES

Dentro de la Tabla de Evaluados el superior inmediato debe dar clic sobre el boton
azul @ que esta ubicado en la parte inferior derecha, para crear su arbol de
evaluados.

Gestionar Evaluados FISCALIA

Tabla de Evaluados

N Ry eformacdn 0 oSty :

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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En la siguiente ventana podra realizar la busqueda por nombre o nimero de cédula
del servidor a evaluar; es importante revisar el nombre completo y la foto para evitar
cargar un servidor homénimo. Cuando verifique los datos anteriores, se debe
seleccionar el evaluado e ingresar la fecha inicial y final desde cuando seré evaluado
por el directivo, luego debe dar clic en el boton ACEPTAR.

Gestionar Evaluados

Caios gl Fungeanatg

>

==

Nota 1: La fecha final corresponde siempre al 31 de diciembre de la vigencia
respectiva.

Nota 2: Este tramite aplica si el evaluado es nuevo en la entidad. Si un
servidor ya tiene asignado el rol de evaluado, el sistema no le permitira al
Directivo asignarlo; en tal caso, el evaluador que tiene a cargo al evaluado
debera solicitar dentro del aplicativo el cambio de evaluador y el superior
inmediato del evaluador “Directivo Superior Inmediato” aprobara el cambio.

4.2.2. ROL EVALUADOR

Son los servidores de la entidad que tienen personal a cargo y se les designa por
parte de su directivo la responsabilidad del seguimiento y evaluacién del desempefio
laboral de su personal.

Recuerde que el evaluador puede crear sus evaluados siguiendo estos pasos:
El evaluador debe ingresar al médulo de Evaluados.

Saith

Q Bienvenido al modulo de SAITH de la Fiscalia General de la Nacion

Calificacion

~ [+

CALIFICACIONES /
EVALUACIONES

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Dentro de la Tabla de Evaluados el superior inmediato debe dar clic sobre el boton
azul @ que estd ubicado en la parte inferior derecha para crear su arbol de
evaluados.

Gestionar Evaluados

En la siguiente ventana podra realizar la busqueda por nombre o nimero de cédula
del servidor a evaluar, es importante revisar el nombre completo y la foto para evitar
cargar un servidor homénimo. Cuando verifique los datos anteriores, se debe
seleccionar el evaluado e ingresar la fecha inicial y final desde cuando sera evaluado
por el evaluador, luego debe dar clic en el boton ACEPTAR.

Gestionar Evaluados

) v RS

(=)

Nota 1: La fecha final corresponde siempre al 31 de diciembre de la vigencia
respectiva.

Nota 2: Este tramite aplica si el evaluado es nuevo en la entidad. Si un
servidor ya tiene asignado el rol de evaluado, el sistema no le permitira al
Evaluador asignarlo; en tal caso, el evaluador que tiene a cargo al evaluado
debera solicitar dentro del aplicativo el cambio de evaluador y el superior
inmediato del evaluador “Directivo Superior Inmediato” aprobara el cambio.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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4.2.3. ROL EVALUADO

Son todos los servidores que ostentan derechos de carrera de la Fiscalia General de
la Nacion.

Este rol tiene acceso a los siguientes modulos:

Saith

Q Bienvenido al modulo de SAITH de la Fiscalfa General de la Nacion

4.3.CONCERTACION DE LABORES O METAS

El evaluador y evaluado, deben concertar las labores o metas, para las actividades o
actuaciones mas relevantes que el evaluado realiza en el cumplimiento de sus
funciones y que van a ser objeto de evaluacion durante el periodo que corresponde
hasta el 31 de diciembre de la respectiva vigencia.

[J ROL DIRECTIVO

Se debe ingresar al médulo de Evaluados de Directivo.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Saith

Q Bienvenido al modulo de SAITH de la Fiscalia General de la Nacion

Calificacion

+ © © 24

CALIFICACIONES /
EVALUACIONES

1 ROL DE EVALUADOR

Se debe ingresar al médulo de Evaluados.

Saith

Q Bienvenido al modulo de SAITH de la Fiscalia General de la Nacion

Solicitudes

EVALUADOR ASIGNADO PANEL DE CONTROL EVALUADOS

[J ROL DIRECTIVO Y ROL EVALUADOR
Para concertar labores o metas, el directivo o evaluador debe ingresar a la Tabla de

Evaluados, luego por la fila del evaluado con quien va a concertar, dar clic en los tres
puntos (...) de la columna Concertar.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Consultar Evaluados y Evaluadores

Tabla de Evaluados

Q F

ARLC 1
XENIA 01101721
REINALDO 1721
NIXON 01101721
MARL 0101721
VICTOR 0110121
ARLOS

En la siguiente ventana, el evaluador debe dar clic en el boton NUEVA
CONCERTACION.

= sistema de Administracién Integral de Talento Humano / Gestion / Evaluados

Concertaciones

Listado de concertaciones / reconcertaciones

O\ Filtrar resultados de la pégina actual

Mo hay informacién para mosirar
Registros: 10~ 1allde1

NUEVA CONCERTACION  +

En esta ventana, el evaluador debe seleccionar el afio de vigencia de la concertacion
y el Tipo de Concertacion que es carrera.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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FISCALIA

[ ] <

Datos de solicitud para creacion de concertacion

Vigencia de concertacién. *
(™ 2024 -

Periodo de prusba

Creacion de concertacion

Ingrese los campos obligatorios

Nota: Es importante tener presente que se crea s6lo una Nueva Concertacion
de carrera por cada vigencia, en caso de requerir una reconcertacion, se debe
seleccionar la misma vigencia en la cual se esta realizando el proceso de
evaluacion.

Una vez el evaluador haya seleccionado la vigencia de la concertacién debe dar clic
en el boton CREAR.

FISCALIA

. £

Datos de solicitud para creacion de concertacion

Creacion de concertacion

Vigencia de concertacion. * Tipo de Concertacion *
m 2024 - Carrera

| CREAR B

En la siguiente ventana, el evaluador podra visualizar la concertacion de labores o
metas de cada vigencia en la parte izquierda. Luego el evaluador debe dar clic en los
tres puntos (...) que se encuentran ubicados en la columna de Ver/modificar.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Listado de concertaciones

NUEVA CONCERTACION 4

4.3.1. CITACION

En la siguiente ventana, se puede visualizar el icono CITACION en donde el
evaluador puede iniciar el proceso de concertacién de labores o metas, para lo cual
debe seleccionar el boton azul @ que esta ubicado en la parte inferior derecha.

= sistema de Administracion Integral de Talento Humano / Gestién / Evaluados

Concertacion de metas
Citacion

ijar labores y/o mefas, 2.) Tenga regisirada come minimo un indicad

INFORMACION GENERAL RESULTADOS RESPONSABILIDAD HABILIDADES

Registros: 10~ @

No hay informacién para mostrar

GUARDAR A

Debe realizar cambios para guardar

En esta ventana, el evaluador debe seleccionar la fecha en la que se va a reunirse
con el evaluado, para realizar el proceso de concertacion de labores o metas. Tenga
en cuenta que debe desplegar el calendario y seleccionar el dia.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Codigo: FGN- APO1-IT-06

FISCALIA

INSTRUCTIVO DEL APLICATIVO VIRTUAL PARA LA
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS
SERVIDORES QUE OSTENTAN DERECHOS DE CARRERA

Version: 04

Péagina: 19 de 117

Concertacion de metas
Citacién

Anadir registro de citacion

Fecha de registro

Fecha de citacién

sep 2024 >

E FISCALIA
ErTTEn

<

Una vez el evaluador haya seleccionado la fecha de la reunion, debe registrar una
breve Descripcion que indique el motivo por el cual se esta registrando la citacion, y
dar clic en el botbn AGREGAR CITACION.

Concertacion de metas
Citacién

Anadir registro de citacion

05/08/2024

E FISCALIA
[ o]

<

Tabla de Adjuntos

AGREGAR CITACION ~ +

Luego, el evaluador puede visualizar la citacidbn que cre6 en la ventana inicial de
concertacion, en donde aparece la Fecha de citacion, Quién cita y el Estado.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Concertacion de metas EJFISCALIA
Citacion

Una vez el evaluado se presente para realizar la concertacion de labores o metas, el
evaluador debe seleccionar la citacion registrada y en la siguiente ventana, en el
campo Estado, debe indicar una de las opciones predeterminadas en el sistema.

ik FISCALIA
Concertacion de metas
Citacion

MODIFICAR CITACION +

Nota 1: Cuando el evaluado no puede asistir por encontrarse en una situacion
administrativa, el evaluador debe incluir el soporte (documento en PDF —
maximo 1 MB) haciendo clic en el boton ADJUNTAR SOPORTE.

Nota 2: Si el evaluado inicié la vigencia de evaluaciébn en una situacion
administrativa y esta situacion supera mas de 30 dias consecutivos, no se
debe crear concertacion de labores o metas hasta que el evaluado regrese a
laborar, es por ello que no se debe registrar citacion.

Nota 3: Cuando el evaluado no puede asistir por encontrarse en una actividad
laboral, el evaluador debe seleccionar la opcion aplazada por actividades
laborales, asi mismo incluir el soporte (documento en PDF — maximo 1 MB)
haciendo clic en el boton ADJUNTAR SOPORTE.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Si el evaluado asiste y se lleva a cabo el proceso de concertacion de labores o
metas, el evaluador debe seleccionar la opcion Asisti6 y dar clic en el boton
MODIFICAR CITACION.

Concertacion de metas H FISCALIA
Citacién ]

<
o

(8 05082024

<\/ Tabla de Adjuntos

MODIFICAR CITACION 4

Si el evaluado no se presenta para la reunién de la concertacion, el evaluador debe
seleccionar en el campo Estado la opcién correspondiente; adicionalmente, debe dar
clic en el botobn MODIFICAR CITACION, en atencion a lo establecido en la
normatividad vigente de la entidad.

Concertaciones
Citacién

FACiscatiap

<

Tabla de Adjuntos

MODIFICAR CITACION ~ +

No asistio: En este estado se pueden presentar dos casos:

[1 Cuando el evaluado no asiste por primera vez a la citacién, el evaluador tiene
la obligacion de establecer una segunda citacion, dentro de los tres (3) dias

habiles siguientes a la superacion de la situacibn que dio lugar a su
inasistencia.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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CENER e oo

[1 Cuando el evaluado no asiste por segunda vez a la citacién, el sistema activa
autométicamente el boton Fijar labores o metas y el evaluador al finalizar el
proceso de concertacion, fijara las labores o metas segun lo establecido en la
normatividad vigente de la entidad.

Anteriormente, se describié como con 2 registros de “No asisti6” se pueden fijar las
labores 0 metas. A continuacion, se registran las otras 2 causales que aplican para la
fijacion de labores 0 metas en atencion a lo establecido en la normatividad vigente de
la entidad:

No acuerdo: En este estado se pueden presentar dos casos:

[1 Cuando el evaluado rechaza por primera vez alguna de las labores o metas e
indicadores concertados, en el item de Informacién General en el campo # de
no acuerdos automaticamente queda registrado el nimero de veces, luego el
evaluador tiene la obligacion de establecer una segunda citacion.

[1 Cuando el evaluado rechaza por segunda vez alguna de las labores o metas e
indicadores concertados, el sistema registra el # de no acuerdos y activa
automaticamente el botdn fijar labores o metas y el evaluador al finalizar el
proceso de concertacion, fijara las labores o metas segun lo establecido a lo
establecido en la normatividad vigente de la entidad.

Fijacion de metas o labores por no pronunciamiento del evaluado: El evaluado
tiene 15 dias calendario, a partir de la fecha en que el evaluador finaliza el proceso
de concertacion o reconcertacion de labores o metas, para aprobar o rechazar las
metas; de lo contrario el sistema automaticamente fijara las labores o metas (por falta
de pronunciamiento del evaluado), quedando la concertacion en estado Aprobado.

4.3.2. INFORMACION GENERAL

Realizada la citacion, el evaluador debe dar clic en el siguiente item, INFORMACION
GENERAL. En Datos del Evaluado, el evaluador debe indicar si su evaluado es
evaluador o es coordinador de algun grupo o seccién de su dependencia; en caso
contrario, debe dejar inactivos los botones de estas opciones, de esta seleccion
dependeran los indicadores obligatorios para cada factor a evaluar.

Adicionalmente, en el Tipo de Area el evaluador debe seleccionar de la lista
desplegable la que corresponde a su evaluado (Fiscal, Asistente de Fiscal, Policia
Judicial, Administrativo y Estratégico).

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Concertacion de metas HFISCAL\A
Informacion General

Datos del Evaluadc

B ovovzed - 311272024

En Datos de la Concertacion, el evaluador deberé registrar las fechas de Inicio del
Periodo (inicio de los compromisos) y Fin del Periodo de la respectiva vigencia
(ejemplo 31/12/2024).

Concertacion de metas HFISCAL\A
Informacion General

£ ooz

Cuando el evaluador haya verificado e incluido la informacion de su evaluado, se
activa el boton GUARDAR en color azul, el cual debe seleccionar.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Concertacion de metas n FISCALIA
Informacion General

v

GUARDAR B

4.3.3. FACTORES DE EVALUACION

La evaluacién del desempefio laboral de los servidores que ostentan derechos de
carrera de la Fiscalia General de la Nacién estd compuesta por tres factores de
evaluacion que son: RESULTADOS, RESPONSABILIDAD Y HABILIDADES
LABORALES, cuyos indicadores varian dependiendo si el evaluado es del Area
Misional (Fiscal- Asistente de Fiscal- Policia Judicial) o Area Administrativa y
Estratégica, conforme a la seleccion del tipo de area que se registré en la pestafia de
INFORMACION GENERAL.

Pesos porcentuales de los factores de evaluacion del desempefio laboral

Factor Peso
1. Resultados 55%
2. Responsabilidad 25%
3. Habilidades 20%
laborales

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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4.3.3.1. CONCERTACION DEL FACTOR RESULTADOS

0 AREA MISIONAL

El evaluador debe seleccionar el botén azul @ que esta ubicado en la parte inferior
derecha, para ingresar cada una de las labores o metas concertadas con su

evaluado.

Concartans
Resultados
[ .
CITACION INFORMACION GENERAL RESPONSABILIDAD HABILIDADES
No hay informacién para mosira
GuArRDAR B
Para finaizar se requiere: 1.) Exists una citacién indica

En la siguiente ventana, el evaluador debe seleccionar los campos de:

1) Area: El sistema despliega una opcidn, teniendo en cuenta el tipo de
area que se registré en el item INFORMACION GENERAL, para lo cual se
debe dar clic sobre la misma con el fin de que el sistema confirme los datos

correspondientes.

Concertacion de metas
Resultados

Actuacién
Conciliaciones con y sin acuerdo (Adelantar

Tipo de Meta

Weta Programada

@ =
Especifique la meta programada
Fuentes o Soportes *

B ctas, Bases de datos, Comespondencia

387200

AGREGAR +

Especifique las fuenles o soporles

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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2) Labor: Despliega las diferentes labores que estan preestablecidas;
adicionalmente, existe la opcion de Otras Labores para los casos donde no
esta preestablecida la labor.

3) Actuacién: El sistema desplegard una lista de actuaciones
preestablecidas en donde el evaluador debe seleccionar las concertadas con
su evaluado; en el caso en que se seleccione la opcion de Otras Labores, el
evaluador debe incluir la Nueva Actuacion.

Concertacion de metas
Resultados

Wieta Progiamada

mZS

Fuentes o

B sctos, Bases de datos, Comespondencia

Especifique las fuentes o

ique 12 meta programada

Soportes

soportes

AGREGAR +

4) Tipo de Meta: De acuerdo con la labor y actuacion seleccionada, el
sistema automaticamente fijard si la meta se medira en términos de
porcentaje o en términos numéricos, segun corresponda. En caso de haber
registrado labores o actuaciones no preestablecidas, el evaluador debera
establecer el Tipo de Meta.

5) Meta Programada: El Evaluador debe establecer la meta a alcanzar por
parte del evaluado durante el periodo concertado, teniendo en cuenta que
cuando se concerta en porcentaje la maxima asignacién es el 100%.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Concertacion de metas
Resultados

Afiadir resultados

Area

@ iona

Factor

Labor

B coniiacion

Actuacion
3 Conciliaciones con y sin acuerdo (Adelantar)

Tipo de Meta

RTETE Programada

B sctas, Bases de datos, Comespondencia
387200

Especifique las fuentes o soportes
AGREGAR +

6) Fuentes o Soportes: El evaluador debe indicar el tipo de soporte que

permitira la verificacion del cumplimiento de la labor o0 meta pactada.

Concertacion de metas
Resultados

Anadir resultados

Area

Q Misional

Factor

Actuacion

4 Concilaciones con y sin acuerde (Adelantar)

Tipo de Meta
Wieta Programada

mZS

Especifig

Fuentes o Soportes *
B ctas, Bases de datos, Comespondencia

387200

AGREGAR +

Especifique las fuenles o soporles

Una vez el evaluador seleccione una opcion de la lista desplegable para los campos
de (1) Area, (2) Labor, (3) Actuacion, (4) Tipo de Meta, (5) Meta Programada y (6)

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Fuentes o Soportes, se activa el boton de AGREGAR, el cual se debe seleccionar
para incluir la labor concertada dentro de la ventana de RESULTADOS.

7 D

Concertacion de metas
Resultados

Afiadir resultados

Area

e Misional

Factor

Labor

Bl conciacién

Actuacitn
4 Concilaciones con y sin acusrdo (Adelantar) -

Tipo de Meta

Wieta Programada

[11. S
Especifique l2 mela programada
Fuentes o Soportes

B sctas, Bases de datos Comespondencia

387200

AGREGAR +

Especifique las fuentes o soportes

Cuando el evaluador seleccione el botdn de AGREGAR, podra visualizar la labor
concertada en la ventana de RESULTADOS. Los anteriores pasos debe realizarlos el
evaluador para ingresar una a una las labores o metas concertadas.

Concertacion de metas
Resultados
e P
a8 >

O AREA ADMINISTRATIVA Y ESTRATEGICA
El evaluador debe seleccionar los campos de:

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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1) Area: El sistema despliega una opcion, teniendo en cuenta el tipo de
area que se registré en el item INFORMACION GENERAL, para lo cual se
debe dar clic sobre la misma con el fin de que el sistema confirme los datos
correspondientes.

Concertacion de metas
Resultados

Afiadir resultados

Area *

Administrativa

m
B Lo

B Fuentes o Sopories
07200

Especifique |as fusnies o soportes

AGREGAR | +

El formulario es invalido

2) Labor: Despliega la opcion de Otras Labores.

3) Compromiso: El evaluador debe incluir el compromiso especifico para la
labor concertada.

Concertacion de metas
Resultados

Anadir resultados

Area
9 Administrativa -

Factor

Bl otras labores > -
Solicitar a los enel de los témminos para realizar el proceso de calficacion

116/ 500

Especifique el compromiso
Fuentes o Soportes

E Bases de datos, Correo electronico, Sistemas de Informacion

59/200

AGREGAR +

Especifique Ias fusnies o soportes

4) Fuentes o Soportes: El evaluador debe registrar el tipo de soporte que
permitira la verificacion del cumplimiento de la labor pactada.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Concertacion de metas
Resultados

Afiadir resultados

F =

Area

[ J— -

Factor
Labor *
] Requerir a los evaluadores para la aplicacion de |a evaluacién del dessmpsfio labaral dentro de los ferminos establecidos -
Gompromiso

B soicitar a los evaluadores en ol cumpiniento de las téminos establacidos para realizar el proces de califcacion

1167500
Fuentes o Soportes

E Bases de datos. Correo electronico, Sistemas de Informacion

597200

AGREGAR +

Una vez el evaluador seleccione una opcién de la lista desplegable para los campos
de (1) Area, (2) Labor, (3) Compromiso y (4) Fuentes o Soportes, se activa el botén
de AGREGAR, el cual se debe seleccionar para incluir la labor concertada dentro de
la ventana de RESULTADOS.

Concertacion de metas

Resultados

. <

FRUFIEUAU (Racius)
Aiiadir resultados

Area

[ Je— -

Factor

Labor
B Requerir alos evaluadores para Ia aplicacion de |a evaluacion del desempefio laboral dentro de los termings establecidos -
Compromiso

B soicitar s Ios evaluscorss en =l cumpimiento de los términos establecidos para realizar &l proceso de calificacion

Especifique el compromiso 1167500
Fusntes o Soportes *

B coses ce cotos. Correa slectrinico, Sistemas de Informacién

Especifique las fuenies o soportes 597200

AGREGAR  +

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Cuando el evaluador seleccione el boton de AGREGAR, podra visualizar en la
ventana de RESULTADOS la labor concertada. Los anteriores pasos debe realizarlos
el evaluador para ingresar una a una las labores concertadas.

Concertacion de metas
Resultados

Una vez el evaluador haya registrado las labores o metas del Factor de
RESULTADOS, debe continuar con el factor de Responsabilidad.

4.3.3.2. CONCERTACION DEL FACTOR RESPONSABILIDAD

El evaluador debe seleccionar el botén azul @ que esta ubicado en la parte inferior
derecha, para ingresar a cada uno de los indicadores concertados con su evaluado
en el factor de RESPONSABILIDAD.

Es importante tener presente que el indicador Alimentacion completa y cumplida del
Sistema de Informaciéon y Gestion del Empleo Publico- SIGEP (Hoja de vida, Bienes
y Rentas) es obligatorio para todos los servidores que ostentan derechos de carrera
de la entidad.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Concertacion de metas ﬂ FISCALIA
Responsabilidad

El evaluador debe seleccionar los campos de:

1) Area: El sistema despliega una opcion, teniendo en cuenta el tipo de
area que se registré en la pestafia INFORMACION GENERAL, para lo cual
se debe dar clic sobre la misma con el fin de que el sistema confirme los
datos.

Concertacion de metas
Responsabilidad

B Fuentes o Soportes

Especifique las fuentes o soporles 07200

AGREGAR | +

El formulario es invalido

2) Indicador: El sistema tiene preestablecidos los indicadores segun el tipo
de area seleccionada. El evaluador debe seleccionar de manera individual
uno a uno los indicadores que apliqguen a su evaluado y dar clic en el boton
AGREGAR.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Concertacion de metas
Responsabilidad

Filtrar lista.

Alimentacién completz y cumplida de los sistemas de informacion (dependiendo de las restricoiones técnicas)

Bonificacion por asislencia a baras académicas

Cumplimiento de horarios de trabajo

‘Cumplimiento del cadigo de élica de la entidad

El formulario es invalida

3) Fuentes o Soportes: El evaluador debe registrar el tipo de soporte que
permitira la verificacion del cumplimiento del indicador pactado.

Concertacion de metas

Responsabilidad
. <

Afiadir responsabilidad

Area

e Misional h

Factor

Indicador

= Cumplinigolod -

Fuenies o Sopories
B

algue 1as fuenies o soportes e 0/200

AGREGAR  +

Una vez el evaluador seleccione una opcion de la lista desplegable para los campos
de (1) Area, (2) Indicador, se activa el boton de AGREGAR, el cual se debe

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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seleccionar para incluir cada uno de los indicadores concertados dentro de la
ventana de RESPONSABILIDAD.

Concertacion de metas

Responsabilidad

[ J »
Afadir responsabilidad
Area
e Misional -
Faclor
Indicador
=  Cumplimiento de horarios de trabajo M
Fuenles o Soporles
B
Especifique las fuenies o soportes 07200
AGREGAR  +

En la siguiente ventana, una vez el evaluador haya realizado todo el proceso de
registro de los indicadores del Factor de Responsabilidad, visualizara todos los
seleccionados en el aplicativo.

El evaluador debe tener en cuenta que si va a concertar los indicadores de:
Alimentacion completa y cumplida de los sistemas de informacion (Dependiendo de
las restricciones técnicas) y Cumplimiento del Cédigo de Etica de la entidad, debe
concertar también minimo un indicador que sume en el proceso de
concertacién, dentro de este Factor.

Concertacion de metas E FISCALIA
Responsabilidad

s
ra |
s

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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4.3.3.3. CONCERTACION DEL FACTOR HABILIDADES

El evaluador debe seleccionar el boton azul @ que estd ubicado en la parte inferior
derecha para ingresar cada uno de los indicadores concertados con su evaluado en
el Factor de Habilidades.

Concertacion de metas HFISCALIA

Habilidades

El evaluador debe seleccionar los campos de:

1) Area: El sistema despliega una opcion, teniendo en cuenta el tipo de
area que se registré en la pestafia INFORMACION GENERAL, para lo cual se
debe dar clic sobre la misma con el fin de que el sistema confirme los datos.

Concertacion de metas

Habilidades .
[ J <

Afiadir habilidades

@ e -

= Indicador

B Fuentes o Soportes

Especifique las fusntes o soportes

AGREGAR =+

El formulario es invalido

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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2) Indicador: El sistema tiene preestablecidos los indicadores segun el tipo de
area seleccionada. El evaluador debe seleccionar de manera individual uno
a uno los indicadores que apliquen a su evaluado y dar clic en el botén
AGREGAR.

Concertacion de metas

Habilidades
. <

Aiiadir habilidades

Area

Filtrar lista.

Atencién y orientacion al usuario infema y externo

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

AGREGAR | +

El formulario es invalido

3) Fuentes o Soportes: El evaluador debe registrar el tipo de soporte que
permitira la verificacion del cumplimiento del indicador pactado.

Concertacion de metas

Habilidades
. <

Adiadir habilidades

Area

a Misional -

Factor

Indicador *

i=  Atencin y orientacion al usuario intemo y extermo -

Fuentes o Soportes

Especifique las fuentes o soportes

AGREGAR  +

Una vez el evaluador seleccione una opcién de la lista desplegable para los campos
de (1) Area, (2) Indicador, se activa el boton de AGREGAR, el cual se debe
seleccionar para incluir cada uno de los indicadores concertados dentro de la
ventana de HABILIDADES.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Concertacion de metas

Habilidades
. <

Afiadir habilidades

Area

s Misional -
Factor
m

Indicador *

1= Atencitn y orientacion al usuario intemo y externo -

B Fuentes o Soportes

Especifique Is fusnies o soportes 07200

AGREGAR  +

En la siguiente ventana, una vez el evaluador haya realizado todo el proceso de
registro de los indicadores del Factor de Habilidades, visualizara todos los
indicadores seleccionados en el aplicativo.

Concertacion de metas FISCALIA
Habilidades

Por ultimo, cuando el evaluador haya incluido todas las labores o metas para el
Factor Resultados e indicadores para los Factores de Responsabilidad y Habilidades,
debe finalizar la concertacion dando clic sobre el boton FINALIZAR.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Concertacion de metas
. 3

(/] /] O O

CITACION INFORMACION GENERAL RESULTADOS RESPONSABILIDAD HABILIDADES

No hay informacion para mostrar

Registios: 10~ Tallde1

interno y extemo. Sin respuesta P |

Misional Trabajo en equipo Sin respuesta Va |

Misional Toma de decisiones Sin respuesta Va |

cuosr | @ | EEEEES

Debe realizar cambios para guarda

4.3.4. PRONUNCIAMIENTO DE LA CONCERTACION DE LABORES O METAS
POR PARTE DEL EVALUADO

Realizado el proceso de concertacion desde el perfil del evaluador, el evaluado debe
ingresar con su perfil al aplicativo virtual SAITH, dando clic en el moédulo
CONCERTACION.

Saith

Q Bienvenido al modulo de SAITH de la Fiscalia General de la Nacion

=

A continuacién, el evaluado debe dar clic a los tres puntos (...) de la columna
denominada VER/MODIFICAR de la respectiva vigencia, para poder visualizar los
factores de calificacion concertados, con sus respectivos indicadores concertados.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Concertaciones
o <

Listado de concertaciones

NUEVACONCERTACION ~ +

En la siguiente ventana, el evaluado puede visualizar los iconos CITACION,
INFORMACION GENERAL, FACTOR RESULTADOS, FACTOR
RESPONSABILIDAD y FACTOR HABILIDADES, en donde encontrara las labores o
metas concertadas con su evaluador.

Concertacion de metas
Citacion =

En la pestafia de CITACION, el evaluado podra visualizar Fecha, en la que el
evaluador cita al evaluado para la concertacion de las labores o metas, Quién cita y
el Estado en que se encuentra la citacion.

Concertacion de metas
Cilacion

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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En la siguiente pestafia INFORMACION GENERAL, el evaluado puede activar o
inactivar la opcién de Autoriza notificacion por e-mail y revisar los demas campos
diligenciados por el evaluador.

Nota: Esta funcionalidad en el sistema SAITH, no tiene conexion con el correo
institucional y es de indole informativo.

Concertacion de metas. HF\SCAUA
Informacion General

En la pestaiia de RESULTADOS, el evaluado debe revisar las metas concertadas
con el evaluador a fin de dar respuesta (aprobar o rechazar) cada una de ellas de la
siguiente manera:

1) Debe dar clic sobre el icono del lapiz en color azul s gue esta ubicado al
lado derecho de la pantalla, en la columna de Editar.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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; FISCALIA
Concertacion de metas
Resultados

[ J .

Para finalizar <6 requiere 1) Exista una cacion con estado ASishid o 58 encuentre actva o0 de Fiar labores y/o melas. 2.) Tenga reg oMo minemo un ndicador en  factor do Responsabilida

2) En la columna Aprobado, el sistema mostrara un espacio en blanco del
cual se desplegaran dos opciones de Aprobado o Rechazado, donde el
evaluado debera seleccionar y dar clic de acuerdo con su criterio.

Concertacién de metas H
Resultados

3) En la columna Comentarios (campo obligatorio), el evaluado debe incluir una
breve descripcién donde manifiesta su conformidad o se argumente el motivo
del rechazo de la inconformidad de la labor o meta concertada, luego debe

seleccionar y dar clic en el icono de guardar~” de la columna Editar.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Concertacion de metas ﬂ FISCALIA
Resultados
[ J :

Para finalizar se requeere: 1.) Exista una citacion con estado Asistib 0 se encuenire actva la opcion de Fiar labores y/o metas, 2.) Tenga registrado como minimo un indicador en el factor de Responsabilidad. sin contar los Indicadores que restan puntos porcentuales

Una vez realizados los pasos anteriores, para cada una de las metas del Factor
Resultados, debe continuar con los indicadores de los Factores de Responsabilidad y
Habilidades.

Cuando el evaluado haya dado respuesta a cada una de las labores o metas del
Factor de Resultados, y a los indicadores de los Factores de Responsabilidad y
Habilidades, se activara el boton FINALIZAR sobre el cual se debe dar clic.

Concertacién de metas H FIAI
Responsabilidad

El evaluador y evaluado deben revisar que el estado de la concertacion del afio
vigente esté Aprobado para que puedan continuar con el proceso de Calificacion.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Coédigo: FGN- AP01-IT-06

INSTRUCTIVO DEL APLICATIVO VIRTUAL PARA LA
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS
SERVIDORES QUE OSTENTAN DERECHOS DE CARRERA | Pagina: 43 de 117

Version: 04

FISCALIA

Concertaciones

Listado de concertaciones

el

NUEVA CONCERTACION ~ +

En los casos en que el evaluado rechace una o mas de las labores o metas del
Factor de Resultados o de los indicadores de los Factores de Responsabilidad y
Habilidades, debe dar clic sobre el boton FINALIZAR.

Concertacién de metas ﬂ FISCALIA
Resultados
[ J <

NSNS N

Una vez finalizada la concertacion con Estado Rechazado, la misma se devuelve al
evaluador y queda activa para que se revise el proceso de concertacion y los
argumentos dados por el evaluado para su rechazo, proceso que debe iniciar
nuevamente desde la citacion tal como se menciona en el apartado 4.3.1 de este
instructivo.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Concertaciones E FISCALIA

. <

Listado de concertaciones

NUEVA CONCERTACION  +

Nota. El evaluado tiene 15 dias calendario, a partir de la fecha en que el
evaluador finaliza el proceso de concertacion o reconcertacion de labores o
metas, para aprobar o rechazar las metas; de lo contrario el sistema
automaticamente fijar4 las labores o metas (por falta de pronunciamiento del
evaluado), registrando el estado Aprobado.

4.4.PROCESO DE CALIFICACION

4.4.1. PROCESO DE CALIFICACION PARCIAL

Corresponde a la valoracién del desempefio laboral del evaluado y hace referencia al
avance en el cumplimiento de las labores 0 metas concertadas para el periodo a
evaluar, de acuerdo con los parametros establecidos.

Para realizar el proceso de calificacion, se debe tener en cuenta lo siguiente:

[l ROL DE DIRECTIVO

Se debe ingresar al médulo de Evaluados de Directivo.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Jcenena e Lanackn ]

Saith

Q Bienvenido al modulo de SAITH de la Fiscalia General de Ia Nacion

[0 ROL DE EVALUADOR

Se debe ingresar al médulo de Evaluados.

Saith

Q Bienvenido al modulo de SAITH de ia Fiscalia General de la Nacion

[0 ROL DIRECTIVO Y ROL EVALUADOR
Deben ingresar a la Tabla de Evaluados, debera elegir el evaluado que ostenta

derechos de carrera dando clic en los tres puntos (...) de la columna Calificar.
Recuerde que la concertacidén debe estar en estado Aprobado.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Gestionar Evaluados E FISCALIA

Tabla de Evaluados

je

IA
| a
z
2

R

ANDRES JULIAN === =*===="= oz 3222

CARLOS, 10822 3222

DANIEL ALEXANDER ("7 s meremeer=s

DIANA PATRICIA 45448t i A Sassses

HEIDY DANIELAT™* =7

JOAN ANDRES 1™

JOHN CAMILD CBISTANAUA Ml REBA anzaaznane

O00D0ODO0ODD0DO0OD

A . T T L T T

En la siguiente ventana, el evaluador debe seleccionar el nimero de concertacion
que el sistema genera automaticamente, dependiendo el afio de vigencia de la
concertacion de carrera.

Calificaciones Evaluado H FISCALIA

Luego, el evaluador debe dar clic en el botén AGREGAR CALIFICACION PARCIAL.

Calificaciones Evaluado E FISCALIA

. <

Recueros Que os racursos deben ser formutados y resusiios en los tirminos establecidos en el capitulo VI 0el Codigo del procedimiento agmirusirabvo y da ¥ contanciose

Calificaciones Parciales

AGREGAR CALIFICACION PARCIAL

Calificaciones Semestrales

AGREGAR CALIFICACION SEMESTRAL

Evaluaciones

AGREGAR EVALUACION

Calificaciones y/o Evaluaciones Eliminadas o Modificadas

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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En la siguiente ventana, el evaluador debe dar clic en Motivo de Calificacion y
seleccionar en el listado desplegable una de las situaciones por la cual se va a
realizar la calificacion parcial, en atencion a lo establecido en la normatividad vigente
de la entidad.

Calificaciones Evaluado H FISCALIA
imero acion: 2024117113
o

Factor Responsabilidad:

Una vez seleccionado el motivo de la calificacion, diferente a Situacion
Administrativa, se debe registrar la Fecha Corte Calificacién Parcial y dar clic en el
boton GUARDAR/CALIFICAR.

Calificaciones Evaluado FISCALIA

GUARDAR/CALIFICAR @)

# Dias concertados

¥ Dias laborados

Notas

Factor Resultados: Factor Responsabilidad: Factor Habilidades: Definitiva CP;

Si el motivo de calificacién corresponde a Situacion Administrativa, la ventana que el
sistema despliega es la siguiente:

Calificaciones Evaluado

Situacion Administrativa

En comision para cumpiir periodo de pruesa

0 nombeamiento y femocion ADJUNTAR SOPORTE #

Fecha registro calificacion parcial

Factor Resultados: Factor Responsabilidad: Factor Habilidades: Definitiva CP:

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Nota: En aquellos casos en que el evaluado presente una situacion
administrativa por mas de (30) dias consecutivos contempladas en el Decreto
Ley 021 de 2014, el evaluador debera realizarle una calificacion parcial hasta
el dia que el servidor que ostenta derechos de carrera labor6 en la

dependencia.

Luego de seleccionar la opcidn que corresponda, se debe registrar la fecha inicial y
fecha final de la situacion administrativa, adicionalmente, el evaluador debe incluir el
soporte (documento en PDF — maximo 1 MB) haciendo clic en el boton ADJUNTAR

SOPORTE.

Calificaciones Evaluado E FISCALIA
s

wmom oz

ADJUNTAR SOPORTE %

Notas

Factor Resultados: Factor Responsabilidad: Factor Habilidades:

Una vez adjunto el soporte de la situacion administrativa, se debe registrar Fecha
Corte Calificacion Parcial, que corresponde a un (1) dia antes del inicio de la
situacién administrativa que da origen a la calificacion. Por dltimo, el evaluador da
clic en el botbn GUARDAR/CALIFICAR.

Calificaciones Evaluado FISCALIA

eccion a: Seccional no definda
Motivo de Calificacid
Situacién Administrativa - GUARDAR/CALIFICAR @)
Facha inicio echa fn Sois arcives an PO
capacidag) 2022024 B 2004 0
e s} B ADJUNTAR SOPORTE #
) NCAPACIDAD pdf

Fechas de Calificacion

Fecha registro calificacion parer

Factor Resultadas: Factor Respansabilidad: Factor Habilidades:

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Luego de dar clic en el botbn GUARDAR/CALIFICAR, se despliega la ventana de
concertacion de labores e indicadores de los factores RESULTADOS,
RESPONSABILIDAD Y HABILIDADES que se realizo al inicio.

nes Evaluado HFISC/\LM

LSRR NN

4.4.1.1. CALIFICACION DEL FACTOR RESULTADOS

Evalla el rendimiento de los servidores en las labores y actuaciones que llevan a
cabo en las distintas etapas de los procesos, de acuerdo con el area a la que
pertenece el servidor.

[0 AREA MISIONAL

En esta ventana se evidencian las labores que se concertaron al inicio del periodo en
el Factor Resultados, donde el evaluador debe dar clic en el lapiz azul # que esta
ubicado al lado derecho de la pantalla en la columna Editar, para que se habilite la
columna de Acumulado/Cumplimiento y se registre el nivel de avance frente a la
Meta Programada para cada una de las labores.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Calificaciones Evaluado [+
Resultados

Factor Resultades. Factor Responsasibdad Factor Habilcsges Definitva CP

Para calificar cada Actuacion/Compromiso del Factor de Resultados del area
misional, es importante tener en cuenta la columna de Meta Corte, donde el sistema
automaticamente calcula el nivel de avance que deberia llevar el evaluado hasta la
fecha corte de la calificacion parcial teniendo en cuenta los dias laborados.

La Meta Corte que registra el sistema para cada uno de los indicadores equivale a
una nota de 100, por tal motivo, el evaluador debe tener presente la Meta Corte
como referente para la asignacion de la calificacion a su evaluado, teniendo en
cuenta los respectivos soportes.

Es diferente calificar un indicador concertado o reconcertado en términos numeéricos
0 en términos de porcentaje, en atencion a la Meta Corte, por tal motivo se muestran
los siguientes ejemplos:

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Coédigo: FGN- AP01-IT-06

INSTRUCTIVO DEL APLICATIVO VIRTUAL PARA LA Version: 04
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS
SERVIDORES QUE OSTENTAN DERECHOS DE CARRERA | Pagina: 51 de 117

FISCALIA

Calificaciones Evaluado
Resullados

[ =
e =]

& Diss laboradios

FaoorResponssoibist  Facresisses  Deinwace

Indicadores concertados o reconcertados en términos numéricos:

Ejemplo:

Un evaluado con empleo de Fiscal concertd labores o metas para toda la vigencia
(01 de enero al 31 de diciembre), sin embargo, en el transcurso del afio presentd un
traslado y le van a realizar una calificacion parcial por motivo “Cambio de Evaluador”
hasta el ultimo dia que trabajé en su dependencia, esto es hasta el dia 05 de marzo
de 2024.

Cuando el evaluador le registra en el sistema la fecha corte de calificacion parcial (05
de marzo de 2024) y le da clic al botébn guardar, el sistema automaticamente le
registra los dias que seran calificados, es decir, para este caso del 01 de enero al 05
de marzo, serdn 65 dias y asi mismo le calcula la Meta Corte para cada
Actuaciéon/Compromiso concertado. (Ver imagen).

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Fechas de Calificacién

Factor Habilidades: Definitiva CP:

N

Nota. Es importante tener presente que la Meta Corte varia en relacion con los
dias calificados, a mayores dias, la Meta Corte va aumentando y viceversa.

Asi  mismo, la Meta Corte
Actuacién/Compromiso, en relacion
programada respectivamente.

Area  Labor Actuacion / Compromise

stas a derechos de peticion

Misional Administrativas Proporei

Misional

oy 906 6n con personas no capturadas en flagrancia o con orde
Misional 23 0 personas no capturadas en flagra den

puede ser diferente para cada
con la cantidad o porcentaje que fue

Meta

Tipo de Fuentes o
Corte

Meta soportes

Acumulado/Cumplimiento Nota.  Editar

t:
Programada

Porcentaje  SPOA 100 - 1.08 Va
Nimeo  SPOA 10 ) /
Nimero  SPOA > v

A continuacion, se visualiza en detalle las actuaciones/compromisos concertados por
el evaluado en su Factor de Resultados, y cual fue la Meta Corte asignada por el

sistema para cada uno:

Para la Actuacién/Compromiso: “Preclusiones (Solicitar)”, este fue concertado en
término numérico de 10 y la Meta Corte asignada por el sistema es de 0.82.

Teniendo en cuenta lo anterior y al ser un indicador numérico, el evaluador debe
registrar el numero de “Preclusiones (solicitar)” que a la fecha corte de la calificacion
parcial haya realizado el evaluado (Teniendo en cuenta los soportes). Para este
ejemplo, el servidor realiz6 1 y por este motivo se registra en la columna de

Acumulado/Cumplimiento: 1.

Nota. El niUmero registrado en el Acumulado/Cumplimiento (1) supera el valor
de la Meta Corte (0.82) por tal motivo el sistema le asigné la Nota de 100.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Meta

Tipo de Fuentes o Meta
Corte

Meta soportes Programada Nota.  Editar

Area Labor Actuacion / Compromiso Acumulado/Cumplimiento

Misional Administrativas Proporcion de respuestas a derechos de peticion Porcentaje  SPOA 100

09 ( Va
[ 10 1 082 100 ] 7
) s /s

Solicita Namero

ud de imputacién con personas no capluradas en flagrancia o con orden Nimero
o a

Si el servidor hubiera realizado para el momento de la calificacién, mas “Preclusiones
(solicitar)”, por ejemplo: 5, el numero registrado por el evaluador en la columna de
Acumulado/Cumplimiento debié haber sido de 5, porque fue el nUmero que al corte
de calificacion parcial realizd el servidor que ostenta derechos de carrera. De la
misma manera, este nimero superaria la Meta Corte (0.82) y su Nota seria 100.

Por el contrario, si el servidor para el momento de calificacion no ha realizado ningun
namero de la Actuacion/Compromiso: “Preclusiones (solicitar)”y el evaluado soporta
(sustenta) a su evaluador que para llegar a la materializacién de esa unidad ha
realizado diversas actividades, sin embargo, por haberse presentado esa situacion
de traslado no alcanzo a finalizar al menos una (1) “Preclusion (solicitar)”, el
evaluador, una vez revise en detalle el caso y establezca el avance desarrollado por
el servidor que ostenta derechos de carrera, podra valorar ese avance y asignar una
Nota.

Ahora bien, si el evaluador considera que en atencion al avance se puede asignar en
el Acumulado/Cumplimiento un nimero diferente a cero (0), porque este acumulado
de cero le generaria al servidor que ostenta derechos de carrera una Nota de cero
(0), el evaluador debe:

1. Determinar la nota que le va a asignar al servidor (en atencion al avance y
soportes demostrados), para este ejemplo se va a registrar una Nota de 80.

2. Tener referente la Meta Corte registrada en el sistema para la asignacion de
esta Nota, para este ejemplo la Meta Corte asignada en el sistema para el
Acumulado/Cumplimiento: “Preclusiones (solicitar)” fue de (0.82).

”

3. Teniendo en cuenta que la Meta Corte del indicador “Preclusion (Solicitar)
asignada en el sistema es (0.82) y la Nota que establecié el evaluador para
este indicador va a ser de 80, el evaluador deberd realizar la siguiente
operacion:

Si la Meta Corte 0.82 le corresponde una Nota de 100 ¢ cuél es la Meta Corte
gue se debe registrar en el sistema para una nota de 80?

Meta corte Nota
0.82 100
? ><: 80

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Para obtener la respuesta se debe despejar la operacion:

0.82 x 80 656
= = 0.656
100 100

Teniendo en cuenta lo anterior, el evaluador debe registrar en el
Acumulado/Cumplimiento de este indicador “Preclusiones (solicitar)” el valor de
0.656 para que el sistema asigne la Nota de 80, como se observa en la siguiente
imagen:

[+ o o

RESULTADOS RESPONSABILIDADES HABILIDADES

Tipo de Fuentes o Meta

let: Meta
Meta soportes Programada

Acumulado/Cumplimiento £ "0

Area  Labor Actuacion | Compromiso Nota.  Editar

espuestas a derechos de peticion Porcentaje  SPOA 100

e o g
olcita Nomers  SPOA 10 082 /s
pL R . 0.25 h »

utacién con personas no capturadas en flagrancia o con orden N

Misional Administrativas

El anterior fue un ejemplo de Indicadores concertados o reconcertados en términos
numericos, sin embargo, cada caso es independiente y es el evaluador el que debe
establecer y asignar la Nota, previa valoracion del avance del evaluado en atencion a
los soportes del proceso.

Indicadores concertados o reconcertados en términos de porcentaje:

Ejemplo:

Un servidor de Policia Judicial concerté labores o metas para toda la vigencia (01 de
enero al 31 de diciembre) sin embargo, en el transcurso del afio presentd un traslado
y le van a realizar una calificacion parcial por motivo “Cambio de Evaluador” hasta el
ultimo dia que trabajo en su dependencia, esto es hasta el dia 05 de marzo de 2024.

Para este ejemplo, se le concert6 al evaluado el indicador “Proporcion de informes de
policia judicial presentados a conformidad” en término de porcentaje del 90%.

Este indicador incluye todos los informes realizados por un servidor con funciones de
policia judicial, tales como informes ejecutivos, de investigador de campo, de Ley
600, de laboratorio, de analisis, entre otros y Unicamente cuenta los informes que son
presentados a conformidad por el servidor de policia judicial, en tanto son productos
gue cumplen con los estdndares de calidad esperados, por tal motivo, este
indicador es diferente a la evacuacion de las oOrdenes de trabajo que le son
asignadas.

Es importante tener presente que, para este ejemplo, el porcentaje concertado entre
evaluador y evaluado fue del 90% no fue del 100%, lo cual significa que, si el

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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evaluador cumple los estandares de calidad en el 90% de todos los informes de
Policia Judicial que presente, su nota seria de 100.

Teniendo en cuenta lo anterior, para la asignacion de la nota, el evaluador debe
primero establecer cual es el 90% de los informes de su evaluado. Esta informacion
se debe establecer de manera individual para cada evaluado, toda vez que dentro de
una misma dependencia un evaluado puede haber presentado 100 informes, otro
evaluado puede haber presentado 85 informes y asi sucesivamente, cada caso es
particular.

Para este ejemplo, el evaluado present6 100 informes de Policia Judicial, es decir, el
90% de los 100 informes presentados son 90, en ese sentido, si el evaluado presenta
90 informes con estandares de calidad, teniendo en cuenta la matriz de productos no
conformes establecida por la entidad su nota sera de 100, porque se concert6 fue el
90%.

Una vez establecido el numero de informes que debe presentar el evaluado con
estandares de calidad para obtener una nota de 100 (en atencion al porcentaje que
fue concertado), el evaluador debe revisar los soportes y determinar cuantos
informes presentd con calidad el evaluado, para nuestro ejemplo presenté 85
informes con calidad.

De acuerdo con lo anterior, que ya se conoce el nimero de informes presentados
con calidad por el evaluado, el evaluador debera realizar el siguiente analisis:

Si de 100 informes que present6 el evaluado, hubiera realizado 90 informes con
calidad su nota seria 100, sin embargo, realiz6 con calidad 85 informes, entonces
¢cual seria su nota?

Nimero de Informes MNota
[0 >< 100
85 ?

Para obtener la respuesta se debe realizar la siguiente operacion:

85 x 100 8.500
= = 94.4444444444

90 90

Una vez obtenido el resultado con la aproximacion de los decimales, se establece
gue la nota del servidor por haber presentado 85 informes con calidad es de 94. Asi

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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las cosas, el sistema debe reflejar la nota de 94 para este indicador, para lo cual, el
evaluado debe tener como referente en el sistema SAITH la “Meta Corte” para
registrar la informacion en la columna “Acumulado/Cumplimiento”.

Recordemos, que cuando el evaluador registra en el sistema la fecha corte de
calificaciéon parcial, para este ejemplo (05 de marzo de 2024) y le da clic al boton
guardar, el sistema automaticamente registra los dias que seran calificados, es decir,
para este caso del 01 de enero al 05 de marzo, serén 65 dias y asi mismo le calcula
la Meta Corte para cada Actuacion/Compromiso concertado. (Ver imagen).

Fechas de Calificacién

# Dias concel rtados

D 05/03/2024 a
Fecha corte calificacién parcial # Dias laborados

Fecha aprobacién concertacion Fecha registro calificacion parcial
16-00-2024 16-08-2024

Notas

Factor Resultados: Factor Responsabilidad: Factor Habilidades. Definitiva CP:

(1) o o

RESULTADOS RESPONSABILIDADES HABILIDADES

Nota. Es importante tener presente que la Meta Corte varia en relacion con los
dias calificados, a mayores dias, la Meta Corte va aumentando y viceversa.
Asi  mismo, la Meta Corte puede ser diferente para cada
Actuacion/Compromiso, en relaciébn con la cantidad o porcentaje que fue
programada respectivamente.

Teniendo en cuenta que la Meta Corte del indicador “Proporciéon de Informes de
Policia Judicial presentados a conformidad” asignada en el sistema es (1.09) y la
Nota que establecio el evaluador para este indicador va a ser de 94, el evaluador
debera realizar la siguiente operacion:

Si la Meta Corte 1.09 le corresponde una Nota de 100 ¢ cudl es la Meta Corte que se
debe registrar en el sistema para una nota de 947
Meta corte Nota

1.09 100
? >< 94
Para obtener la respuesta se debe despejar la operacion:

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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1.09 x 94 _ 102.46
100 100

= 1.0246

Teniendo en cuenta lo anterior, el evaluador debe registrar en el
Acumulado/Cumplimiento de este indicador “Proporcion de Informes de Policia
Judicial presentados a conformidad” el valor 1.0246 para que el sistema asigne la
Nota de 94, como se observa en la siguiente imagen:

Fechas de Calificacion
Fecha inicio concertacion # Dias concertados
01-01-2024 Fecha 66
m 05/03/2024 0
Fecha finalizacién concertacién Fecha corte calificacién parcial # Dias laborados
31-12-2024 65
Fecha aprobacién concertacion Fecha registro calificacion parcial
16-08-2024 5-08-2024

6-08-2024

Notas

Factor Resultados: 94 Factor Responsabilidad: 0 Factor Habilidades: 0 Definitiva CP: 517

ESULTADOS RESPONSABILIDADES HABILIDADES

[

El anterior fue un ejemplo de Indicadores concertados o reconcertados en términos
porcentuales, sin embargo, cada caso es independiente y es el evaluador el que
debe establecer y asignar la Nota, previa valoracién del avance del evaluado en
atencién a los soportes del proceso.

[0 AREA ADMINISTRATIVA Y ESTRATEGICA

Para el Factor de Resultados del area Administrativa y Estratégica, es importante
tener en cuenta las columnas de Acumulado/Cumplimiento y Calidad, toda vez que
son factores que se deben calificar independientemente, en un rango de nota de
0-100.

Por cada labor, el evaluador debera ingresar la nota en las dos columnas
Acumulado/Cumplimiento y Calidad; posteriormente debera hacer clic en el icono de
aprobaciéon (¥") y en el botén azul GUARDAR/CALIFICAR, ubicado en la esquina
parte superior derecha.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Calificaciones Evaluado —

Resultados

Niimero de concertacion: 2024-117253

Molivo g6 Cakficacion
Cambio Evahuador - GUARDAR/CALIFICAR B

# Dias concenados
366

| wosze o
Fecha corte calificacidn parcial #Dias laborados
41

Fecha registro calificacion parcial
20082024

Factor Resultados: Factor Responsabilidad: Factor Habilidades: Dafinitiva CP:

RESULTADOS RESPONSABILIDADES HABILIDADES

A medida que se realiza este proceso, en el campo Notas el sistema calculara
automaticamente el nivel de avance que lleva el evaluado por cada labor, una vez se
dé clic en el boton azul GUARDAR/CALIFICAR.

Luego de realizar todos los pasos para calificar el Factor de Resultados, se podra
visualizar el total de la calificacion de dicho Factor.

Calificaciones Evaluado EFISCALIA
Resultados

Fechas de Calificacion

GuUARDARICALIFICAR B

# Dias concertados

Fecha
m 00052024 B
Fecha corte calificacidn parcial ¥ Dias laborados
141
Fecha registro calificacién parcial
13-08-2024
Factor Responsabilidad: 0 Factor Habilidades: O Definitiva CP: 5264

RESULTADOS RESPONSABILIDADES HABILIDADE S

TN NN NN
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4.4.1.2. CALIFICACION DEL FACTOR RESPONSABILIDAD

Evallta el nivel de cumplimiento de los deberes relevantes al interior de la entidad,
para asegurar la adecuada prestacion del servicio y obtener resultados de mayor
calidad.

Una vez calificadas todas las labores del Factor Resultados el evaluador debe dar
clic en el Factor Responsabilidad y encontrara los indicadores que concerto al inicio
del periodo.

El evaluador debe dar clic en la regleta que aparece en la columna Nota, por cada
uno de los indicadores.

Calificaciones Evaluado E FISCALIA
Responsabilidades [ s
[ ] s o " <
=

Fechas de Calificacion

GUARDAR/ICALIFICAR @)

Notas

Factor Resultados: 9571 Factor Responsabilidad: 0 Factor Habilidades: 0 Definitiva CP: 52 64

Autométicamente el aplicativo abrira una ventana donde se especifica el indicador,
se debe escoger la opcion que mas se ajusta al desempefio del evaluado y
enseguida, dar clic en el boton GUARDAR.

Calificaciones Evaluado
Responsabilidad

Factor de Responsabilidades

O Generalmente cumplié con su horario de trabajo Stempr»} cumplié con su horario de trabajo

O Pocas veces cumplié con su horario de trabajo O Algunas veces cumplio con su horario de trabajo

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Nota. Los indicadores Alimentacion completa y cumplida de los sistemas de
informacion (Dependiendo de las restricciones técnicas), Cumplimiento del
Cédigo de Etica de la entidad y Alimentacién completa y cumplida del Sistema
de Informacién y Gestion del Empleo Publico- SIGEP (Hoja de Vida, Bienes y
Rentas), son indicadores con medicién especial, por cuanto su cumplimiento
no suma a la calificacion del Factor de Responsabilidad, pero su
incumplimiento si se califica y resta puntaje en este Factor, en atencion a lo
establecido en la normatividad vigente de la entidad.

Una vez calificados todos los indicadores del Factor Responsabilidad, se debe dar
clic en el boton GUARDAR/CALIFICAR, ubicado en la parte superior derecha de la
pantalla.

Con este paso se podra visualizar en la columna Nota la calificacion de cada
indicador y el total de la calificacién del Factor Responsabilidad.

Calificaciones Evaluado
Responsabilidades

imero 2024117113

stado

GUARDARICALIFICAR B

Notas

Factor Resultados: 95.71 Definitiva CP; 7514

4.4.1.3. CALIFICACION DEL FACTOR HABILIDADES

EvalGa los comportamientos de los servidores en donde se reflejan las actitudes y
aptitudes que deben demostrar en el desarrollo de sus labores y que generan un
impacto en la prestacion del servicio.

Una vez calificadas todas las labores del Factor de Responsabilidad, el evaluador
debe dar clic en el Factor Habilidades y encontrara los indicadores que concerto al

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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inicio del periodo, adicionalmente, en cada indicador existe una regleta de
calificacion columna Nota.

Igualmente, que, en el Factor Responsabilidad, el evaluador debe dar clic en cada
una de las regletas que aparecen en la columna Nota, por cada uno de los
indicadores.

Calificaciones Evaluado

Habilidades

Fechas de Calificacin

GUARDARICALIFICAR [}
Cambio Evaluado - FINALIZAR >

n 2010512024 O
Fecha corte calificacion parcial # Dias laborados

Notas

Factor Resultados: 95.71 Factor Responsabilidad: 50 Factor Habilidades: 0 Definitiva CP: 7514

Automaticamente el aplicativo abrira una ventana donde se especifica el indicador,
se debe escoger la opcién que mas se ajusta al desempefio del evaluado y dar clic
en el boton GUARDAR.

Una vez calificados todos los indicadores del Factor Habilidades, se debe dar clic en
el boton GUARDAR/CALIFICAR, ubicado en la parte superior derecha.

Con este paso se podra visualizar en la columna Nota, la calificacion de cada
indicador y el total de la calificacién del Factor Habilidades.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Calificaciones Evaluado FISCALIA

GUARDARICALIFICAR [l

FINALIZAR 3>

Habilidades

Fechas de Calificacion

200812026
Fecna core cattcacion parcial ) #Dias laborados
¥

Notas

Factor Resultados: 95 71 Factor Responsat bilidad: 90 Definitiva CP: 92 47

Por ultimo, el evaluador debe dar clic en el boton FINALIZAR y podra visualizar la
nota Definitiva de la Calificacion Parcial.

Calificaciones Evaluado E FISCALIA
Habilidades

GUARDARICALIFICAR [l

Factor Resultados: 9571 Factor Responsabilidad: 90 Factor Habilidades: 86 67

g 8

E}

4.4.1.4. FINALIZACION CALIFICACION PARCIAL

En la siguiente pantalla se puede visualizar el registro de la calificacion. Es
importante revisar que el proceso haya quedado finalizado, es decir, en la columna
Estado debe aparecer Calificado. Si por el contrario la columna Estado registra En

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Coédigo: FGN- AP01-IT-06

INSTRUCTIVO DEL APLICATIVO VIRTUAL PARA LA
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS
SERVIDORES QUE OSTENTAN DERECHOS DE CARRERA | Pagina: 63 de 117

Version: 04

FISCALIA

Proceso, el evaluador debe ingresar por el icono de la columna Ver mas y terminar
de realizar la calificacion parcial.

Calificaciones Evaluado

Calificaciones Parciales

SE==

AGREGAR CALIFICACION PARCIAL

Calificaciones Semestrales

AGREGAR CALIFICACION SEMESTRAL

Evaluaciones

AGREGAR EVALUACION

Calificaciones y/o Evaluaciones Eliminadas o Modificadas

Una vez terminado el proceso de Calificacion Parcial, el resultado debe ser notificado
por parte del responsable de evaluar dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a
la fecha en que se producen. La notificacion se realizara y tramitara conforme a lo
previsto en el Coddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Para imprimir el archivo en PDF de la calificacion debe dar clic en el icono VER
REPORTE.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Coédigo: FGN- AP01-IT-06

INSTRUCTIVO DEL APLICATIVO VIRTUAL PARA LA
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS
SERVIDORES QUE OSTENTAN DERECHOS DE CARRERA | Pagina: 64 de 117

Version: 04
FISCALi

Calificaciones Evaluado H FISCALIA

. <

AGREGAR CALIFICACION PARCIAL

Calificaciones Parciales

Calificaciones Semestrales

AGREGAR CALIFICACION SEMESTRAL

Evaluaciones

AGREGAR EVALUACION

Calificaciones y/o Evaluaciones Eliminadas o Modificadas

4.4.2. PROCESO DE CALIFICACION SEMESTRAL

Para generar una Calificacion Semestral es obligatorio realizar una Calificacion
Parcial, para las calificaciones parciales con motivo Corte Reglamentario se debe
diligenciar el campo Fecha corte calificacién parcial 30 de junio o 31 de diciembre
respectivamente.

Calificaciones Evaluado B FISCALIA
Habilidades i
i 24017
&

Fe acion co # Dias laborados
31122024 182

Fecha aprobacion concertacion
13-08-2024

Nota: Para aquellos servidores que no cuentan con una calificacién parcial
con motivo Corte Reglamentario, se tendran en cuenta las calificaciones
parciales registradas durante el semestre, para generar la Calificacion
Semestral.

Luego de realizar la calificacién parcial con Corte Reglamentario, el evaluador debe
dar clic en el boton AGREGAR CALIFICACION SEMESTRAL.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Calificaciones Evaluado

Calificaciones Parciales

1al3d 1

jistros
AGREGAR CALIFICACION PARCIAL

N}ﬂEGAR CALIFICACION SEMESTRAL

AGREGAR EVALUACION

Calificaciones Semestrales

Evaluaciones

Calificaciones yfo Evaluaciones Eliminadas o Modificadas

En la siguiente ventana el evaluador debe seleccionar el semestre de calificacion
(Primer semestre 0 Segundo semestre segun el caso), luego da clic en el botén
GUARDAR/CALIFICAR.

Calificaciones semestrales B FISCALIA

. Namero de concertacion: 2024-117113

Estado CS: Sin regs!
Nota,

Calificaciones Semestrales

GUARDAR/CALIFICAR @)

| AGREGAR CALIFICACION SEMESTRAL ‘

Evaluaciones

AGREGAR EVALUACION

Calificaciones y/o Evaluaciones Eliminadas o Medificadas

El evaluador puede visualizar las calificaciones parciales que se realizaron durante el
semestre a calificar, en el campo Calificaciones comprometidas.

Previamente a dar clic en el boton FINALIZAR, el evaluador debe revisar el total de
dias a calificar registrados en la columna Dias laborados y verificar que las
calificaciones parciales que se registren, correspondan al total del tiempo laborado
por el evaluado.

Verificado lo anterior, el evaluador debe dar clic en el botén FINALIZAR.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Calificaciones semestrales

Fechas de la Calificacion

GUARDAR/CALIFICAR [}

FINALIZAR B>

Fecha incio de concertacion:

i6n semestral # Dias proyectados ylo laborados:

Calificaciones comprometidas

Es importante que cada vez que se finalice una calificacion parcial se revise el
resultado obtenido y los dias que fueron calificados, con el fin que en la calificacion
semestral se registren todos los dias laborados en el semestre. Primer Semestre: Del
01 de enero al 30 de junio y Segundo Semestre: Del 01 de julio al 31 de diciembre.

Una vez terminado el proceso de Calificacion Semestral, el resultado debe ser
notificado al evaluado, por parte del responsable de evaluar dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha en que se producen. La notificacion se realizara y
tramitard conforme a lo previsto en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Para imprimir el archivo en PDF de la calificacion, debe dar clic en el icono VER
REPORTE.

Calificaciones Evaluado

Calificaciones Parciales

Calificaciones Semestrales

Evaluaciones

Calificaciones y/o Evaluaciones Eliminadas o Modificadas

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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4.5.PROCESO DE RECONCERTACION

Antes de realizar el proceso de reconcertacion de labores o metas, debe existir una
calificacion parcial. La fecha de inicio de la reconcertacion es al dia siguiente de la
fecha del corte de la ultima calificacion parcial que le fue realizada. Las labores o
metas reconcertadas corresponden a los nuevos compromisos que adquiere el
evaluado desde ese dia que reconcertd hasta el 31 de diciembre de la vigencia, toda
vez que las metas iniciales ya fueron calificadas en su avance. Las labores o metas
deben modificarse en cualquier momento por solicitud del evaluador o evaluado, en
atencion a lo establecido en la normatividad vigente de la entidad.

Tenga en cuenta que para llevar a cabo una reconcertacion de labores o metas, el
evaluador debe ingresar al sistema en el médulo de Evaluados, debe seleccionar al
evaluado con el que reconcertara las labores o metas dentro la Tabla de Evaluados y
dar clic en los tres puntos (...) de la columna Concertar/Reconcertar. Adicionalmente,
seleccionar la pestafia de CITACION y seguir los mismos pasos de la concertacion.

Es importante que el evaluador realice de manera obligatoria los siguientes 3 pasos
para que el sistema registre satisfactoriamente la reconcertacion de labores o metas.

[1 PASO No.1

Verificar que el item de INFORMACION GENERAL el boton Puede Reconcertar se
encuentre habilitado en color azul.

o .9 9. 9. 9

B ono12024 - 3111212024

[y Fiada las labores 200082024

o >

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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[1 PASO No. 2

Verificar que el item de INFORMACION GENERAL que se cambie la fecha de inicio
del periodo, esta fecha debe ser el dia siguiente a la fecha del corte de la ultima
calificacién parcial realizada y debe dar clic en el botén “GUARDAR”.

3171272024

GUARDAR B >

[1 PASO No. 3

Eliminar las labores o metas del Factor Resultados y los indicadores de los Factores
Responsabilidad y Habilidades que fueron inicialmente concertados. Adicionalmente,
el evaluador debe crear las nuevas labores o metas e indicadores dando clic al bot6n
azul @ que esta ubicado en la parte inferior derecha, siguiendo los pasos de la
concertacion.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Concertacion de metas B FISCALIA
Resultados
i\ |
RESULTADOS
1
a

Una vez se hayan realizado los 3 pasos anteriores para reconcertar las labores o
metas, el sistema automaticamente cambia en el modulo de CALIFICACIONES la
columna Temporal de la dltima calificacion parcial al estado “NO”. Lo que significa
gue cuando se reconcertan las labores o metas, las anteriores calificaciones son
notas independientes, no acumulan el avance y entran a la ponderacién de los
calculos matematicos de la evaluacion.

Calificaciones Parcigla
P ] 11 o abtcad o) W
Registos: 10 = 1 al1de 1

Calificaciones Semestrales

166 30/06/24

Evaluaciones
o hay informacion para most

Nota: Posterior a una calificacion parcial, aunque el evaluador y evaluado decidan no
modificar las labores y/o metas y continlen con las mismas, deben tener en cuenta
los anteriores 3 pasos para cambiar la fecha de inicio del nuevo periodo a calificar,
eliminando una (01) labor y/o meta e ingresandola nuevamente como se tenia
inicialmente registrada, con el fin, que el sistema tenga en cuenta el nuevo periodo
de calificacion.

4.6.PROCESO DE EVALUACION ORDINARIA ANUAL

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Una vez generadas las calificaciones parciales y las dos calificaciones semestrales,
el evaluador debe dar clic en el boton AGREGAR EVALUACION.

Calificaciones Parciales

31101124 3006124 182

30106124 3112124 184

Calificaciones Semestrales

300624 30/06/24 182

Evaluaciones
No hay informacion para mostrar

© ih 8
Regi 1al2de 1
AGREGAR CALIFICACION PARCIAL

® i =]

Luego, el evaluador debe seleccionar en el campo tipo Evaluacién Ordinaria y dar

clic en el boton GUARDAR/CALIFICAR.

Evaluacién

GUARDAR/CALIFICAR (B

>

Fechas de la Calificacién

Calificaciones comprometidas

# Dias proyectados y/o laborados:

El evaluador puede visualizar en el campo Calificaciones comprometidas, las
calificaciones parciales que se realizaron durante el afio de evaluacion y entran a la

ponderacion de la Evaluacién Ordinaria Anual.

Verificado lo anterior, el evaluador debe dar clic en el botén FINALIZAR.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Coédigo: FGN- AP01-IT-06

INSTRUCTIVO DEL APLICATIVO VIRTUAL PARA LA
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS
SERVIDORES QUE OSTENTAN DERECHOS DE CARRERA | Pagina: 71 de 117

Version: 04
FISCALIA

Evaluacion

lota: 9276 Nivel: Sobresaliente
GUARDAR/CALIFICAR i)
Tipo de evaluacion
| FINALIZAR >

# Dias proyectados y/o laborados:
366

Fecha
31-12.2024
Fecha aprobacion concenacin:

20082024 Fechar

Es importante que cada vez que se finalice una calificacién parcial se revise el
resultado obtenido y los dias que fueron calificados, con el fin que en la evaluacion
ordinaria anual se registren todos los dias laborados en la vigencia de evaluacion.

Una vez terminado el proceso de Evaluacion Ordinaria Anual, el resultado debe ser
notificado por parte del responsable de evaluar dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha en que se producen. La notificaciébn se realizard y tramitara
conforme a lo previsto en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Para imprimir el archivo en PDF de la calificacion debe dar clic en el icono VER
REPORTE.

Calificaciones Parciales

2 1

AGREGAR CALIFICACION PARCIAL

Calificaciones Semestrales

201

Evaluaciones

AGREGAR EVALUACION

(o} 1es y/o Evaluaciones E jas o M

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Nota: Es de precisar que para que se registren dos periodos semestrales (del
1° de enero a 30 de junio y del 1° de julio al 31 de diciembre), se debe realizar
los tres pasos del proceso de reconcertacion de labores o metas a partir del 01
de julio de cada anualidad.

Resultados de la evaluaciéon del desempefio laboral

Resultados Nivel
90% - 100% Sobresaliente

80% - 89% Satisfactorio Superior

60 - 79% Satisfactorio Aceptable

0% - 59% Insatisfactorio

4.7.PLAN DE MEJORAMIENTO

El evaluador puede citar al evaluado para definir un plan de mejoramiento del
desempeiio laboral, si a partir del seguimiento a su desempefio lo considera
necesario. En este plan se deben formular las acciones que el evaluado debe realizar
para lograr el cumplimiento de las labores o metas (concertadas — reconcertadas) y
mejorar su desempefio laboral.

[1 Desde el perfil del evaluador
En la tabla de evaluados debe seleccionar al evaluado a quien le va a realizar un

plan de mejoramiento, para ello, debe dar clic en los tres puntos (...) de la columna
Concertar/Reconcertar.

Es importante tener presente que, para poder realizar el plan de mejoramiento, debe
existir una concertacion o reconcertacion de labores o metas con estado “Aprobado”.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Tabla de Evaluados

SOLANYI

Registros: § ~

EF\SCALfA
e

26al30de31 < 1 2 3 4 5 6

°--\,\.\.\,\.'§

Una vez en el listado de concertaciones/reconcertaciones, debe dar clic en los tres
puntos (...) de la columna Plan de mejoramiento de la respectiva vigencia.

Concertaciones

Listado de concertaciones

NUEVA CONCERTACION +

oesena x i vo]

<

Luego, en la siguiente ventana debe dar clic en el boton azul NUEVO PLAN DE

MEJORAMIENTO.

Planes de mejoramiento

Planes de mejoramiento

EHSCAL(A
oo ]

<

| NUEVO PLAN DE MEJORAMIENTO + I

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Una vez se ingrese al modulo de Plan de Mejoramiento, debe dar clic en el boton
GENERAR PLAN.

Plan de mejoramiento FISCALIA

Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR

GENERARPLAN B

En la siguiente imagen debe dar clic en el botén ACEPTAR.

Plan de Mejoramiento

¢Desea generar el plan de mejoramiento?

CANCELAR] ACEPTAR

Al generar el plan de mejoramiento, el sistema automaticamente asignara el nimero
del plan de mejoramiento y registrara el nUmero de la concertacion vigente.

Adicionalmente, se pueden visualizar los campos que se van actualizando a medida
gue se realice el diligenciamiento del plan de mejoramiento, como son:

1) Fecha de registro (fecha asignada por el sistema cuando el evaluador
ingresa los indicadores a mejorar y finaliza esta primera parte del proceso).

2) Fecha limite registro de acciones (una vez generada la fecha de registro, el
sistema automaticamente asigna 15 dias calendario a partir de esta fecha,
para que el evaluado ingrese al sistema a registrar las acciones a mejorar).

3) Estado, el sistema registra el proceso en que se encuentra el plan de
mejoramiento (En proceso, En registro de acciones, En seguimiento y
Cerrado).

4) Cumplimiento general, una vez finalizado el plan de mejoramiento y teniendo
en cuenta la informacién ingresada, el sistema registra el resultado obtenido
de todo el proceso (Sin opcién, Si, No, No aplica).

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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FISCALIA

Indicadores a Mejorar
No hay inf .

El evaluador debe registrar solamente los indicadores que se van a mejorar, para
ello, debe iniciar por seleccionar el factor al cual corresponde el indicador.

Plan de mejoramiento B FISCALIA

<

Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

Indicadores a Mejorar

Una vez registrado el factor, debe seleccionar el indicador o actuacién/compromiso
gue debe mejorar el evaluado, el cual se encuentra asociado al factor que fue
elegido.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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FISCALIA

<
Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR

Indicadores a Mejorar

Luego, en el campo Descripcion de mejora, el evaluador debe registrar el motivo por
el cual considera que el evaluado debe mejorar este indicador.

Plan de mejoramiento H FISCALIA
<
Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR D concartacidn

Indicadores a Mejorar

>

En la siguiente imagen debe dar clic en el botbn AGREGAR

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Plan de mejoramiento E FISCALIA

<

Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR D concertacion

Indicadores a Mejorar

>

De esta manera el sistema registra la informacién del indicador a mejorar que fue
ingresado por el evaluador. Adicionalmente, si se requiere incluir en el plan de
mejoramiento otros indicadores, el evaluador debe realizar los mismos pasos
mencionados, toda vez que el sistema solamente incluye uno a uno los indicadores a
mejorar.

Plan de mejoramiento

Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADC EVALUADOR

Indicadores a Mejorar
peidn ae Mejora

FINALIZAR

Cuando el evaluador termine de ingresar todos los indicadores a mejorar, debe dar
clic en el botén FINALIZAR.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Plan de mejoramiento FISCALIA

<
Datos de los Interesados. Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR

Seleccion de Indicadores a Mejorar

m Feoo v = Indicador oactuacibnicompromiso *

Campo reguerido Campo requenido

B Descriocion de mejors *

Campo requerico 01512

AGREGAR =+

Diligencie los campos odligatonos para conunuar

Indicadores a Mejorar
Descripeidn de Mejora Acciones et

ora este indicador porave '
|

Registros: 10 v 1al2de2 1

En la siguiente imagen debe dar clic en el boton ACEPTAR.

Plan de Mejoramiento

Desea cambiar el estado de! plan de mejoramiento para registro de acciones?

[] Desde el perfil del evaluado

Una vez inicie sesién debe seleccionar el médulo SAITH.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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FISCALIA

Luego debe ingresar por CONCERTACION

Saith

Q Bienvenido al modulo de SAITH de Ia Fiscalia General de la Nacion

Calificacion

En la ventana de Listado de concertaciones / reconcertaciones debe dar clic en los
tres (...) puntos Plan de mejoramiento. Es importante que ingrese al plan de
mejoramiento de la concertacion o reconcertacion vigente.

Concertaciones FISCALIA
® <

Listado de concertaciones

g

> e O

NUEVA CONCERTACION  +

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Una vez en el modulo de Planes de mejoramiento, el evaluado visualiza el estado En
Registro de Acciones y debe ingresar por la columna Ver/modificar.

Planes de mejoramiento H FISCALIA
<

Planes de mejoramiento

En Registro de Acciones

El sistema permite visualizar los indicadores a mejorar y la descripcion de mejora que
registro el evaluador. El evaluado debe ingresar las acciones por cada uno de los
indicadores registrados, para ello, debe dar clic en el icono Acciones.

Plan de mejoramiento

Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR ID concertacion

Indicadores a Mejorar

Factor indicador o Actuacién/Compromiso Descripcion de Mejora

Luego, debe dar clic en el botén azul @ que esta ubicado en la parte inferior
derecha.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Plan de mejoramiento FISCALIA

Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR 1D concertacion: 17253 1D plan de mejoramiento:

Facha de registro

Estado s Cumplimiento general

Datos del Indicador a Mejorar

Factor Habilidades Indicador o Actuacién/Compromiso: Organizacion del trabajo
Descripcion de la El servidor debe mejorar este indicador porque
mejora:

Acciones y Seguimiento

No hay informacion para mostrar

El evaluado debe registrar la informacion: ¢ Para cuando? y Descripcion de la accion.

Plan de mejoramiento

Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR

EnRegistro de Acciones  Cumplimiento general Sin Opcidn

Datos del Indicador a Mejorar

Factor: Habilidades Indicador o Actuacién/Compromiso: Organizacion del trabajo
Descripcion de la El servidor debe mejorar este indicador porque
mejora:

Acciones y Seguimiento

¢Para cuando? Descripcion de la accion Editar
Q.
Campo requerido Campo requerido

Para lo anterior, el evaluado debe en el campo ¢ Para cuando?, seleccionar la fecha
en la cual se compromete a realizar la accion.

29

TODAY CANCELAR  ACEPTAR

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Luego, el evaluado debe registrar en el campo Descripcién de la accion, las acciones
gue se compromete a realizar.

Plan de mejoramiento

Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR ID concertacion: 1D plan de mejoramientc

Datos del Indicador a Mejorar
Factor. bilidade Indicador o Actuacion/Compromiso:

Descripcion de la
Acciones y Seguimiento

p

¢Para cuindo? Descripcion de Ia accion Edrtar

20/08/2024 Me comprometo a Qv
e

————

Una vez el evaluado termine de ingresar la informacion, debe dar clic en el icono
guardarv’.

Plan de mejoramiento E FISCALIA

<
Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR

Datos del Indicador a Mejorar
Factor abilidad Indicador o Actuacién/Compromiso:
Descripcién de la

mejora

Acciones y Seguimiento

¢Para cuindo? Descripcion de la accion
20/08/2024 Me comprometo a

=T

En caso que el evaluado requiera para el mismo indicador registrar otras acciones de
mejora, podra ingresarlas realizando nuevamente el proceso y para ello, debe dar
clic en el botén azul @ que esta ubicado en la parte inferior derecha.

De lo contrario, para regresar a la lista de los indicadores a mejorar debe dar clic en
el icono @

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Plan de mejoramiento E FISCALIA
\l

®
Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR 1D concertacion

Datos del Indicador a Mejorar

Factor {abilidad Indicador o Actuacién/Compromiso:

Acciones y Seguimiento

ara cuindo? Descripcion de I accion

> I\ (B
[

En esta ventana, el evaluado debe continuar registrando las acciones de los otros
indicadores a mejorar, realizando el proceso anteriormente mencionado.

Plan de mejoramiento B FISCALIA

Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR D concertacion 1 1D plan de mejoramiento:

Indicadores a Mejorar

Factor Indicador o Actuacién/Compromiso Descripcion de Mejora

Una vez se terminen de registrar TODAS las acciones para cada uno de los
indicadores a mejorar, se activa el boton FINALIZAR, el cual deberé seleccionar.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Plan de mejoramiento

Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento
EVALUADO EVALUADOR 17253
20-08-2024

En Registro de Acciones

Indicadores a Mejorar

Factor Indicador o Actuacion/Compromiso Descripcion de Mejora Acciones
Habilidades Organzacion del trabajo El servidor debe mejorar este indicador porque @y
Responsabilidades Cumplimiento de horarios de trabajo El servidor debe mejorar @/

Registros: 10 ~ 1al2de2 1

FINALIZAR >

En la siguiente imagen debe dar clic en el boton ACEPTAR.

Plan de Mejoramiento

<Desea cambiar el estado del plan de mejoramiento para seguimiento?

CANCELAR | ACEPTAR

L1 Desde el perfil del evaluador
Nuevamente, debe ingresar al médulo del plan de mejoramiento como se explico
anteriormente.
En el médulo, el evaluador visualiza el estado del plan de mejoramiento En

seguimiento. Para ingresar la informacion del seguimiento debe dar clic en la
columna Ver/modificar.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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H FISCALIA

Planes de mejoramiento

Planes de mejoramiento

En la siguiente imagen debe dar clic en la columna Acciones. Es importante sefialar
gue por cada uno de los indicadores se debe realizar registro de seguimiento.

Plan de mejoramiento H FISCALIA

<
Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR D concestacion 17; 1D plan de mejoramiento:

Indicadores a Mejorar

Factor ndicador o Actuacion/Compromiso Descripcion de Mejora

En esta ventana el sistema muestra la informacion de las acciones que registré el
evaluado.

Para iniciar el registro del seguimiento debe dar clic en la columna editar icono ¢ ,
con el fin de activar los campos de Seguimiento y ¢ Cumplio?

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Version: 04

Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR

Datos del Indicador a Mejorar
Factor. abilidad

Descripcién de la
mejora

11

En el campo Seguimiento se registra la informacién que el evaluador considere

relevante y en el campo ¢ Cumpli6? debe seleccionar la opcién que corresponda (En
Seguimiento, No, No aplica, Si).

Por Ultimo, debe seleccionar el icono guardar v

Plan de mejoramiento H FISCALIA

<
Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR

Datos del Indicador a Mejorar
Factor:

Descripcion de la
mejora.

Acciones

Se evidencia que el servidor realiza y cumple el plan de mejora En Sequimienta

No

No Aplica

Si

Una vez realizado el paso anterior, el sistema registra de manera automatica la fecha

y hora del registro. Este proceso se debe realizar con cada uno de los indicadores,
para ello, debe dar clic en el botéon @

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Plan de mejoramiento

Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

EVALUADO EVALUADOR

Datos del Indicador a Mejorar

Factor:

(<)

Es importante tener presente que solamente se activara el boton FINALIZAR cuando
se encuentre totalmente diligenciada la informacién para todos los indicadores

registrados.

Una vez terminado el registro y activo el boton FINALIZAR, el evaluador debe

seleccionarlo.

Plan de mejoramiento

Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

Indicadores a Mejorar

Descripcion de Mejora

En la siguiente imagen debe dar clic en boton ACEPTAR.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Plan de Mejoramiento

¢Desea cerrar el plan de mejoramiento?

CANCELAR | ACEPTAR

En esta ventana se registra que el plan de mejoramiento se encuentra en Estado
Cerrado, adicionalmente, se registra cuél fue el resultado del cumplimiento general.
Si el evaluador requiere un nuevo plan de mejoramiento, debera crearlo realizando
los pasos registrados anteriormente.

Una vez terminado el proceso, se debe dar clic en el boton ©@ para regresar a la
ventana principal del médulo de plan de mejoramiento.

Plan de mejoramiento FISCALIA

Datos de los Interesados Datos del Plan de Mejoramiento

17253 3068

EVALUADO EVALUADOR

20-08-2024 acha acciones 04-09-2024

Indicadores a Mejorar

Factor Indicador o Actuacién/Compromiso Descripcion de Mejora Acciones

1
Habilidades Organizacién del trabajo El servidor debe mejorar este indicador porque ®
Responsabilidades Cumplimiento de horarios de trabajo El servidor debe mejorar ©®

Registros: 10 + 1al2de2 1

FINALIZAR | >

En este médulo, se debe dar clic en la columna Descargar, con el fin de imprimir el
reporte del plan de mejoramiento.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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. Numero de conce! racion: 4
Planes de mejoramiento
Q Filtr gi |l
dPlan w Fecha de Registro Fecha de Limite Definicion de Acciones Estado Cumplimiento Verimodificar
Registros: 1 * tlalldel 1
NUEVO PLAN DE MEJORAMIENTO ~ +

4.8.SITUACION ADMINISTRATIVA

En aquellos casos en que el evaluado presente una separacién temporal del servicio
o de las funciones del empleo por mas de treinta (30) dias consecutivos, por alguna
de las situaciones administrativas contempladas en el Decreto Ley 021 de 2014, el
evaluador debe realizar una calificacion parcial hasta el dia que el servidor que
ostenta derechos de carrera labor6 en la dependencia.

Luego de seleccionar la opcién que corresponda, se debe registrar la fecha inicial y
fecha final de la situacion administrativa; adicionalmente, el evaluador debe incluir el
soporte (documento en PDF — maximo 1 MB) haciendo clic en el boton ADJUNTAR
SOPORTE.

Calificaciones Evaluado

Numero de concertacion: 2024-117253

Estado: Sin registrar

Numero Calificacion:

Solo archivos en PDE

ADJUNTAR SOPORTE %

Fechas de Calificacién

Fecha inicio concertacion # Dias concertados
01-07-2024

acha * ) #Dias laborados
Fecha finalizacién concertacion Fecha corte cali parcial B Feca
31-12-2024 Campo requerido
Fecha aprobacién concertacion Fecha registro calificacién parcial
20-08-2024
Notas
Factor Resultados Factor Responsabilidad Factor Habilidades: Definitiva CP

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Una vez adjunto el soporte de la situacion administrativa, se debe registrar Fecha
Corte Calificacion Parcial, que corresponde a un (1) dia antes del inicio de la
situacion administrativa. Por Ultimo, el evaluador da clic en el boton
GUARDAR/CALIFICAR y debe continuar con el proceso de calificacion.

FISCALIA

Calificaciones Evaluado

. Nimere de concertacién: 2024-117253

Estado: Sin registrar

O Numero Calificacion
L Calificacidr
f

GUARDAR/CALIFICAR A}

Situacién Administrativa
Sako archivos en PDF

Fecha fin
22/06/2024
[ ADJUNTAR SOPORTE #

Tipo de Situacian Administratrva
En licencia por enfermedad general o profesional o accidente de trabajo (Incapacidad) ~

o INCAPACIDADES pdf

Fechas de Calificacion
# Dias concertados

Fecha inicio concertacién
01-07-2024

s m # Dias laborados

20/05/202
Fecha finalizacion concertacion Fecha corte calificacién parcial m

Fe:h; aprobacién concertacién Fecha registro calificacién parcial
20-08-2024

Notas
Factor Habilidades: Definitiva CP:

Factor Resultados: Factor Responsabilidad:

Si un evaluado presenta dentro de la misma vigencia varias situaciones
administrativas, el evaluador podra en el médulo de situaciones administrativas
registrar las ampliaciones de estas, para lo cual debe ingresar a la Tabla de
Evaluados y seleccionar los tres puntos (...) de la columna Situaciones
Administrativas del respectivo evaluado.

Gestionar Evaluados
Tabla de Evaluados

O‘ Filtras It

[0 wombrsipstiaos + : Edta
N PABLO Va
O RAUL rd
O ROS: /7
N SOLANYI Vs
O TANIA rd

Regsios, 5 v 26al30de31 < 1 2 3 4 5 8 7 >
>
uada de la lista.

Luego, debe seleccionar el numero de la concertacion de carrera vigente.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Situaciones Administrativas

Vigencia 2017 Namero Concertacion 10535

Vigencia 2018 Namero Concertacion 30622

Vigencia 2019 Namero Concertacién 51492

Vigencia 2020 Numero Concertacién 76860

Vigencia 2024 Namero Concertacion 117253 Carrer;

En esta ventana el evaluador debe seleccionar el botén azul @ que esta ubicado en
la parte inferior derecha para ingresar los datos de la ampliacién de la situacion
administrativa.

Situaciones Administrativas

Historico de situaciones administrativas

®

En la siguiente ventana el evaluador debe seleccionar el Tipo de Situacion
Administrativa y registrar la fecha de inicio y fin de esa situacion. Es importante tener
presente que la fecha de inicio de esa nueva situaciobn administrativa debe ser
consecutiva con la fecha final de la Ultima situacion registrada y adjuntar el soporte.

Adicionalmente, debe tener presente que las ampliaciones de las situaciones
administrativas pueden ser por diferentes tipos, sin embargo, se registran de manera
consecutiva.

Situaciones Administrativas E FISCALIA

imero de concertacion: 202411725
stado: Aprobad

atos de la Situacion Administrativa

En comision para cumplir periodo de prueba s en PDF
Fecha inicio Fecha fir
ADJUNTAR SOPORTE #
En comision para fiar empleo de libre nomb: y remocion

En licencia de matemidad o paternidad

En licencia especial no remunerada

En licencia ordinana no remunerada

En licencia por enfermedad general o profesional o accidente de trabajo (Incapacidad,

El evaluador debe dar clic en GUARDAR.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Situaciones Administrativas FISCALIA
. Numero de concertacion: 2024-117253
Estado: Aprobado
U GUARDAR B

Datos de la Situacién Administrativa

Tipo de Si
En licenc

Fecha inicio Fecha fin Sélo archivos en POF

o
neral 0 profesional o actidente de trabajo (Incapacidad) ¥ m 23/06/2024 (=] m 28/06/2024 [a] ADJUNTAR SOPORTE !

° DOC1 pdf

En la siguiente ventana debe dar clic en ACEPTAR.

Confirmacion de guardado

¢Desea guardar la situacién administrativa?

CANCELAR | ACEPTAR

Por dltimo, en los casos en que se requiera ingresar una nueva situacion
administrativa que conlleve a la ampliacion de la anterior, se debe registrar en el
“Histérico de situaciones administrativas”, siguiendo los pasos anteriores.

Situaciones Administrativas FISCALIA
. <

s . 5
E 117253 Carrera

Historico de situaciones administrativas
Q Filtrar resultados de la pagina actual

Numero de Calificacion Parcial Fecha de iniclo v Fecha fin

Soporte

[+]
o

Registros: 10 ~ 1al2de2 1

Nota: En caso de que la ultima calificacion parcial sea por motivo Situacion
Administrativa y el evaluado por esta situaciébn no regrese a laborar en la
misma vigencia, el evaluador no debera generar més calificaciones parciales y
por el contrario debera realizar las calificaciones semestrales que le apliqguen y
por Gltimo deberd generar la Evaluacion Ordinaria Anual. Los dias de

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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evaluacion para el evaluado seran solamente los dias que fueron laborados en
la respectiva vigencia.

4.9.SOLICITUDES

4.9.1. EDICION DE CONCERTACION O RECONCERTACION DE LABORES O
METAS

Cuando el evaluador requiere realizar una correccion de una concertacion o
reconcertacion de labores o metas con estado APROBADO, puede solicitar la edicion
de la siguiente manera:

El evaluador debe ingresar a la Tabla de Evaluados y seleccionar los tres puntos (...)
de la columna Concertar/Reconcertar.

Gestionar Evaluados H

Tabla de Evaluados

-

OooooOoQg

Registros: 5 ~ 26al30de31 < 1 2 4 5 8

En la siguiente ventana, se debe seleccionar los tres puntos (...) de la columna
Solicitar edicién. Recuerde que si no aparecen los tres puntos (...) de la columna
Solicitar edicion, es debido a que la concertacion se encuentra habilitada.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Listado de concertaciones

NUEVA CONCERTACION  +

En esta ventana el evaluador debe registrar en el campo Observaciones, el motivo
para solicitar la edicion, adicionalmente, debe seleccionar el botén azul SOLICITAR.

Solicitud de Edicion de Concertacion / Reconcertacion E .‘

) <

Datos de la solicitud

Numero de concertacion: 2024-117253 Estado: Aprobado
Tipo de solicitud: Editar Concertacion / Reconcertacion Motivo de la solicitud: Atendido por superior inmediato
Observaciones: *
B se solicita edicién para corregir la fecha de inicio de concertacion
— 68 /200

| SOLICITAR B I

En la siguiente ventana debe dar clic en ACEPTAR.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Confirmacion de guardado

¢Desea realizar la solicitud?

CANCELAR | ACEPTAR

Nota. La solicitud generada es atendida por el Directivo Superior Inmediato del
evaluador solicitante, una vez sea aprobada, automaticamente se habilita para
el evaluador la edicion de la concertacion o reconcertacion de labores o metas

para corregir la informacion.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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4.9.2. CAMBIO DE TEMPORALIDAD

Cuando no se encuentre activo el boton Puede Reconcertar, se debe Solicitar
cambio de temporalidad. El botén Puede Reconcertar es el siguiente:

El evaluador debe ingresar a la Tabla de Evaluados y seleccionar los tres puntos (...)
de la columna Concertar/Reconcertar.

Gestionar Evaluados

Tabla de Evaluados

PABLO

SOLANYI

O '
a /
O ru p
0O  rosa ’
O ’
a /

TANIA

Registros: 5 ~ 26al30de31 < 1 2 3 4 §

]
v

En la siguiente ventana, se debe seleccionar los tres puntos (...) de la columna
Solicitar cambio temporalidad. Recuerde que si no aparecen los tres puntos (...) de la
columna Solicitar cambio temporalidad, es debido a que el boton Puede Reconcertar
se encuentra habilitado.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Concertaciones H FISCALIA

<

Version: 04

FISCALIA

Listado de concertaciones

NUEVA CONCERTACION  +

En esta ventana el evaluador debe registrar en el campo Observaciones y
seleccionar el boton azul SOLICITAR.

Solicitud de Cambio de Temporalidad Ultima Calificacion

o <

Datos de la solicitud
Numero de concertacion: 2024-117253 Estado: Aprobado

Tipo de solicitud: Cambio de Temporalidad Ultima Calificacién Motivo de la solicitud: Atendido por superior inmediato

Observaciones: *
Para habilitar el botén puede reconcertar
41/200

SOLICITAR B

En la siguiente ventana debe dar clic en ACEPTAR.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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fenena e Lansckn ]

Confirmacion de guardado

¢Desea realizar la solicitud?

CANCELAR | ACEPTAR

Nota: La solicitud generada es atendida por el Directivo Superior Inmediato
del evaluador solicitante, una vez sea aprobada, automaticamente se habilita
el boton Puede Reconcertar.

4.9.3. EDICION O ELIMINACION DE CALIFICACION O EVALUACION

El evaluador tiene la opcion de solicitar la edicién o eliminacidén de una calificacion o
evaluacion cuando se requiera. Para realizar la solicitud debe ingresar a la Tabla de
Evaluados y seleccionar los tres puntos (...) de la columna Calificar.

i FISCALIA
Gestionar Evaluados
Tabla de Evaluados

Q Filtrar resultados de la pagina actual

0] vomoresapenicos + Documento de dentidad Asknado com evekuacor Gesde An800 como evelusgor esta Stciones Adminissuves Concenr canse

O PABLO ra

O RAUL r

O ROSA a

O SOLANYI /
N

O TANIA Vs

Registos: 5 ~ 26al30de3! ¢ 1 2 3 4 5 8 7 >
SOLICITAR EVALUADOR | B>
Seleccione un evaluado de la lista

En la siguiente ventana, el evaluador debe seleccionar la columna Solicitud de la
calificacion o evaluacion que requiera editar o eliminar.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Calificaciones Evaluado

Calificaciones Parciales

Calificaciones Semestrales

Evaluaciones

AGREGAR EVALUACION

Calificaciones yio Evaluaciones Eliminadas o Modificadas

Nota. La solicitud de edicion o eliminacion de la calificacion o evaluacion solo
lo puede realizar el evaluador que la genero.

Cuando existen calificaciones o evaluacion comprometidas, es decir, que se
encuentran asociadas a otras, se debe empezar a eliminar desde la Gltima que
fue generada hasta la primera. El sistema no elimina calificacién o evaluacion
de manera simultanea.

En esta ventana el evaluador debe indicar el Tipo de solicitud (Edicién 6 Eliminacién)
y el Motivo de solicitud corresponde a Atendido por Superior Inmediato.

FISCALIA

Solicitudes

Formulario de solicitud

Tipo: EO ID de calificacion: 279550 Nota: 92.76 Estado: Calificado

Edicion Motivo de la solicitud:

Eliminacion
ENVIAR SOLICITUD | B

Ingrese los campos obligatorios y asegurese que la calificacion no tenga una solicitud previa registrada.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Jcenena e Lanackn ]

Una vez registrada la informacion, el sistema habilitara el boton “ENVIAR
SOLICITUD”, el cual debe seleccionar.

Solicitudes FISCALIA

Formulario de solicitud

Tipo: EO ID de calificacion: 279550 Nota: 92.76 Estado: Calificado
Tipo de solicitud: * Motivo de la solicitud: *
Eliminacion v Atendido por superior inme... ¥

| ENVIAR SOLICITUD a |

En la siguiente ventana debe dar clic en ACEPTAR.

Confirmacion de guardado

¢ Desea enviar la solicitud?

CANCELAR | ACEPTAR

Nota. La solicitud generada es atendida por el Directivo Superior Inmediato del
evaluador solicitante, una vez sea aprobada, automaticamente se habilita la
edicion o eliminacion de la calificacion o evaluacion.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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4.9.4. CAMBIO DE EVALUADOR

49.4.1. SOLICITADO POR EL EVALUADOR

El cambio de evaluador se realiza directamente en el aplicativo virtual SAITH y la
solicitud la realiza el actual evaluador.

Es importante que antes de generar esta solicitud, el actual evaluador haya realizado
la calificacion parcial hasta la fecha que labor6 el evaluado que ostenta derechos de
carrera en la dependencia.

Para realizar la solicitud el evaluador debe ingresar a la Tabla de Evaluados y dar clic
al cuadro ubicado en el lado izquierdo del nombre del servidor y dar clic en el boton
SOLICITAR EVALUADOR.

Gestionar Evaluados

Tabla de Evaluados

Q Filtrar resultados

0O ems v  Documemtodeidentidad  Asignado como evakiador desde
O wex : P
O R 2 /
O DANIE! e
| DIANA Va

Registros: 5 ~ 1al5de31 1 2 3 4 5 6 >

En la siguiente ventana, el evaluador debe seleccionar el Motivo de solicitud de
cambio (Impedimento, Situaciébn Administrativa) y registrar la Descripcion de solicitud
de cambio.

Motivo de solicitud de cambio de evaluador:

] Impedimento: Para presentar un impedimento debe tener en cuenta el
Articulo 84 del Decreto Ley 020 de 2014. La solicitud de cambio de evaluador
por motivo de Impedimento solamente se registra en el sistema SAITH en
atencion a la decisién adoptada por el Comité de Evaluaciéon del Desempefio
Laboral.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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[1 Situacion Administrativa: Opcion para solicitar cambio de evaluador
diferente a impedimento, cuando se requiera.

Descripcion de solicitud de cambio de evaluador: Se debe registrar el nombre
completo y cédula de ciudadania del nuevo evaluador, adicionalmente, registrar la
fecha a partir de la cual el nuevo evaluador asume su rol, recuerde que esta fecha
debe ser continua con la fecha de la ultima calificacion parcial.

Una vez registrada la informacion, el sistema habilitara el boton CREAR SOLICITUD,
el cual debe seleccionar.

Gestionar Evaluados
Solicitud AD-HOC
<
Solicitud de Asignacion de evaluador Ad Hoc

Aonica Prieto con C.C. 52984XXX a partir del 21/05/2024 5

Lista de evaluados

Registros: 10 ~ 1allde1 1

Tabla de archivos adjuntos

No hay informacion para mostrar

CREAR SOLICITUD

Nota 1. La solicitud por motivo de situacion administrativa es atendida por el
Directivo Superior Inmediato del evaluador solicitante, una vez sea aprobada,
automaticamente se asigna el evaluado al nuevo evaluador.

Nota 2. La solicitud por motivo de impedimento serd atendida teniendo en
cuenta la decision adoptada por el Comité de Evaluacion del Desempefio
Laboral.

Solicitud de cambio de evaluador posterior a una situacién administrativa

En aquel caso que el evaluado se reintegre a sus labores, con posterioridad a una
situacion administrativa superior a 30 dias consecutivos y sea trasladado a otra
dependencia, el actual evaluador debe solicitar el cambio de evaluador (conforme a
los pasos descritos anteriormente), registrando el nombre completo y cédula de
ciudadania del nuevo evaluador, adicionalmente, registrar la fecha a partir de la cual
el nuevo evaluador asume su rol, recuerde que esta fecha debe ser continua con la
fecha de la dltima calificacion parcial.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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El nuevo evaluador debe reconcertar metas o labores con la fecha de inicio que
automaticamente el sistema registra.

49.4.2. SOLICITADO POR EL EVALUADO

Esta solicitud es realizada por el evaluado, para lo cual debe ingresar desde su perfil
al médulo EVALUADOR ASIGNADO.

Saith

Q Bienvenido al modulo de SAITH de la Fiscalia Genesal de la Nacion

En la siguiente ventana, el evaluado debe seleccionar el Motivo de solicitud de
cambio (Incumplimiento de obligaciones- Recusacion- Conflicto de competencias) y
registrar la Descripcion.

Motivo:

O Incumplimiento de Obligaciones: Opcion para solicitar cambio de evaluador,
cuando el evaluador incumple con sus obligaciones dentro del proceso de
evaluacion del desempefio laboral. En este caso, su superior inmediato puede
designar un Evaluador Ad Hoc, previa solicitud del evaluado. Es diferente a
recusacion. Lo anterior, en atencion a lo establecido en la normatividad
vigente de la entidad.

[0 Recusacion: Para presentar una recusacion debe tener en cuenta el Articulo
84 del Decreto Ley 020 de 2014. La solicitud de cambio de evaluador por
motivo de recusacion solamente se registra en el sistema SAITH en atencion a
la decisién adoptada por el Comité de Evaluacion del Desempefio Laboral.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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- Conflicto de competencia: Opcidn para solicitar cambio de evaluador diferente a
recusacion, en atencion a lo establecido en la normatividad vigente de la entidad.

Descripcion de solicitud de cambio de evaluador: Se debe registrar el nombre
completo y cédula de ciudadania del nuevo evaluador, adicionalmente, registrar la
fecha a partir de la cual el nuevo evaluador asume su rol, recuerde que esta fecha
debe ser continua con la fecha de la ultima calificacion parcial.

Una vez registrada la informacion, el sistema habilitara el boton CREAR SOLICITUD,
el cual debe seleccionar.

= Sistema de Administracion Integral de Talento Humano / Gestion / Evaluador Asignado R s

Consultar evaluadores asignados FAFISCALIA

Solicitud de cambio de evaluador

Datos de la solicitud

Evaluador ERIBERT DANES ONATE V.
Documento de identidad: 1123730338

ATALA CECILIA MARTINEZ >
Documento de identidad: 1102830529

571300

Tabla de archivos adjuntos

CREARSOLICITUD

Nota 1. La solicitud por motivo de Incumplimiento de Obligaciones y Conflicto
de Competencia es atendida por el Directivo Superior Inmediato del evaluador
del solicitante, una vez sea aprobada, automaticamente se asigna el evaluado
al nuevo evaluador.

Nota 2. La solicitud por motivo de recusacion sera atendida teniendo en
cuenta la decision adoptada por el Comité de Evaluacion del Desempefio
Laboral.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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4.10. GESTION DIRECTIVO
4.10.1. GESTION DE SOLICITUDES DIRECTIVO

Los servidores con rol Directivo tienen el médulo GESTION DE SOLICITUDES
DIRECTIVO, donde se registran todas las solicitudes de edicion de concertacion,
cambio de evaluador, edicion o eliminacién de calificaciones o evaluacion, cambio de
temporalidad realizadas por los evaluadores que tienen a cargo y los evaluados de
estos, respectivamente.

Saith

Q Bienvenido al modulo de SAITH de la Fiscalia General de la Nacion

Calificacion

CALIFICACIONES /
EVALUADORES EVALUACIONES

Solicitudes

En esta ventana el Directivo Superior Inmediato podra consultar las solicitudes
pendientes por atender y los atendidos.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Gestién de solicitudes para Directivo H FISCALIA

Filtros para solicitud

Solicitudes encontradas.

Para las solicitudes de cambio de evaluador debe seleccionar en el campo Estado si
Aprueba o Rechaza la solicitud y en el campo Respuesta debe incluir una breve
descripcion.

El sistema muestra la informacién del anterior evaluador y el directivo debe realizar
la busqueda del nuevo evaluador con la informacién registrada en la descripcion
de la solicitud y dar clic en el nombre del nuevo evaluador, igualmente, registrar la
fecha de inicio y fin.

Una vez registrada la informacion, el sistema habilitara el boton RESPONDER
SOLICITUD, el cual debe seleccionar.

= Sistema de Informacion de Evaluacion del Desempefio / Solicitudes / Gestion de Solicitudes Directivo

ADRIANA MARIA ACEVEDO PEREZ

Tabla de archivos adjuntos

Estado de Ia solicitud

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Nota: En el momento que el Directivo Superior Inmediato apruebe la solicitud,
se realiza automaticamente el cambio.

Para las solicitudes de edicion de concertacion, edicibn o eliminacién de
calificaciones o evaluacién y cambio de temporalidad, el directivo debe seleccionar
en el campo Estado si Aprueba o Rechaza la solicitud y en el campo Respuesta debe
incluir una breve descripcién.

Una vez registrada la informacion, debe dar clic en el boton RESPONDER
SOLICITUD.

= sistema de Administracién Integral de Talento Humano / Administracion / Gestién de Solicitudes Varias

Evaluader MANUE|
Documents de identida

& calificacion o evaluacion - Atendida por superior inmediato

Descripeion
Solicitud de Eliminacién de Galiicacion Parcial No. 32099

58/300

Lista de evaluados relacionados
HUGO
Tabla de archivos adjuntos

Ho hay informacién para mostrar

Estado de la solicitud

Se Aprueba la solicitud

237300

RESPONDER SOLICITUD ~

4.10.2. INACTIVACION DE PERFIL DE EVALUADOR Y DIRECTIVO

Cuando un Evaluador o Directivo sale de una Direccién o Dependencia, su Directivo
Superior Inmediato debe inactivar el perfil en el aplicativo virtual SAITH siguiendo los
siguientes pasos:

Inactivacion Perfil Directivo:

a) El directivo superior inmediato debera verificar si su directivo calificd a todos
los evaluados asignados hasta el ultimo dia que labor6 el directivo en la
dependencia. Una vez calificados, el directivo debera solicitar cambio de
evaluador de estos servidores y el directivo superior inmediato debera atender
este requerimiento, con el fin que el buzén de evaluados del directivo saliente
guede vacio.

b) El directivo debera relacionar en una lista los nombres y numero de cédulas de
los evaluadores a cargo y solicitar al equipo de Evaluacion del Desempefio

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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d)

Laboral de la Subdireccion de Talento Humano, la actualizacion del arbol de
directivos, indicando que se debe cambiar el directivo superior inmediato de
estos evaluadores y relacionando el nombre completo y cédula del nuevo
directivo.

Es importante tener presente que la nueva persona a quien se le cargaran los
evaluadores debe tener perfil de directivo, de lo contrario debera primero el
directivo superior inmediato, asignarle el rol de Directivo, siguiendo los pasos
relacionados en este documento.

El directivo debera relacionar en una lista los nombres y nimero de cédulas de
los directivos a cargo y solicitar al equipo de Evaluacion del Desempefio
Laboral de la Subdireccion de Talento Humano, la actualizacion del arbol de
directivos, indicando que se debe cambiar el directivo superior inmediato de
estos directivos y relacionando el nombre completo y cédula del nuevo
directivo.

Es importante tener presente que la nueva persona a quien se le cargaran los
directivos debe tener perfil de directivo, de lo contrario deberd primero el
directivo superior inmediato, asignarle el rol de Directivo, siguiendo los pasos
relacionados en este documento.

Una vez el directivo tenga el buzén vacio de evaluados, evaluadores y

directivos, el directivo superior inmediato debera ingresar al médulo de Mis
Directivos.

Saith

Q Bienvenido al modulo de SAITH de la Fiscalia General de la Nacion

MIS DIRECTIVOS DIRECTIVO EVALUADORES

Solicitudes

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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En este modulo encontrara la Tabla de Directivos en donde se registra la lista de sus
directivos y debera en la columna Activo (color azul) correr el boton de derecha a
izquierda con el fin que se inactive el directivo saliente.

Gestionar Directivos

Table de Directivos

Q_ Filtar resultados de la pagina actual Solo activos
Nombres/Apellidos cargo Seccional Dependencia Departamento Municipio Padre Evaluadores Evaluado:
ALICIA PROFESIONAL ESPECIALIZADO IINIVEL CENTRAL SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO MONICA IRENE PRIE v FisLnuws o
CLAUDIA PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il MONICA IRENE PRIE v Fiscriua oo
JORGE AUXILIAR | NIVEL CENTRAL SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO MONICA IRENE PRIETU FizcruS oo
ZORAIDA. PROFESIONAL DE GESTION Il NIVEL CENTRAL SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO MONICA IRENE PRIEI O PHEROS  eee
Registros: 10 ~ 1al4ded4 1

Una vez se realice esa accion, el directivo no se visualizara dentro de la Tabla de
Directivos activos.

Inactivacion Perfil Evaluador:

a) El directivo superior inmediato debera verificar si su evaluador califico a todos
los evaluados asignados hasta el ultimo dia que labor6 el evaluador en la
dependencia. Una vez calificados, el evaluador debera solicitar cambio de
evaluador de los evaluados y el directivo superior inmediato debera atender
este requerimiento, con el fin que el buzén de evaluados del evaluador
saliente quede vacio.

b) Una vez el evaluador tenga el buzén vacio de evaluados, el directivo superior
inmediato debera ingresar al moédulo de Evaluadores.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Saith

Q Bienvenido al modulo de SAITH de la Fiscalia General de la Nacion

Gestion

EVALUADOS DE ‘CALIFICACIONES /
DIRECTIVO EVALUADORES EVALUACIONES

Solicitudes

GESTION DE SOLICITUDES
DIRECTIVO

En este médulo encontrara la Tabla de Evaluadores en donde se registra la lista de
sus evaluadores y debera en la columna Estado (color azul) correr el botén de
derecha a izquierda con el fin que se inactive el evaluador saliente.

Gestionar Evaluadores E FISCALIA

De LUIS

Table de Evaluadores

LEI® PROFESIONAL EXPERTO NIVEL CENTRAL SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
NELSON PROFESIONAL DE GESTION Il NIVEL CENTRAL SUBDIRECCION DE TICS - DEPARTAMENTQ DE SISTEMAS DE INFORMACION
OMAR TECNICO | NIVEL CENTRAL SUBDIRECCION DE TICS - DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

SAMUEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO I NIVEL CENTRAL SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES
SANDRA PROFESIONAL ESPECIALIZADO || NIVEL CENTRAL SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Registros: 10 ~ 1alfde7? 1

Una vez se realice esa accion, el evaluador no se visualizara dentro de la Tabla de
Evaluadores activos.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Coédigo: FGN- AP01-IT-06

INSTRUCTIVO DEL APLICATIVO VIRTUAL PARA LA
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS
SERVIDORES QUE OSTENTAN DERECHOS DE CARRERA | Pagina: 111 de 117

Version: 04

FISCALIA

4.11. ASPECTOS RELEVANTES

1) Para generar una calificacion semestral, una evaluacién ordinaria anual o
anticipada, el sistema tendrd en cuenta todas las calificaciones parciales que
registren en la columna Temporal la palabra “NO” a lo largo de la concertacion,
junto con la ultima calificacién parcial registrada en el sistema.

Calificaciones Evaluado

Calificaciones Parciales

Calificaciones Semestrales
4 T 4 (o] i
Evaluaciones

Calificaciones y/o Evaluaciones Eliminadas o Modificadas

2) Silos servidores no realizan el proceso acorde a lo establecido en la normatividad
vigente y a los pasos indicados en este instructivo, el resultado de la nota
definitiva de la evaluacion ordinaria anual o evaluaciéon anticipada puede variar,
como se observa en el siguiente ejemplo:

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Coédigo: FGN- AP01-IT-06

INSTRUCTIVO DEL APLICATIVO VIRTUAL PARA LA
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS
SERVIDORES QUE OSTENTAN DERECHOS DE CARRERA | Pagina: 112 de 117

Version: 04

FISCALIA

PROCESO DE CALIFICACION

Ejemplo 1: SIN CAMBIAR FECHA DE INICIO DE LA SIGUIENTE CALIFICACION PARCIAL

Cdlificacién parcial corte 31 de diciembre 2024: Nota 85 (345 dias)
I 1

Calificacién parcial corte 30 de junio 2024: Nota 100 (181 dias) EVALUACION
I 1 ORDINARIA ANUAL
Nota: 85
‘ ‘ ﬁ (365 dias)
01/01/2024 30/06/2024 31/12/2024
Ejemplo 2: CAMBIANDO FECHA DE INICIO DE LA SIGUIENTE CALIFICACION PARCIAL
Calificacién parcial corte 30 de junio 2024 Calificacién parcial corte 31 de diciembre 2024
Nota 100 (181 dias) Nota 85 (184 dias) EVALUACION
I 1 T 1 ORDINARIA ANUAL
Nota: 92.5
‘ ‘ _A (365 dias)
01/01/2024 30/06/2024 31/12/2024

3) Si el evaluador omite alguno de los tres pasos para llevar a cabo la
reconcertacion de labores o metas, el sistema NO sumara el total de los dias
laborados (Verificar en el campo Calificaciones Semestrales en la columna Dias
de calificacion), es decir, no tendra en cuenta las calificaciones parciales
anteriores.

Calificaciones Evaluado

Calificaciones Parciales

]

Calificaciones Semestrales

Vigencia w T Nurmers : echa de corte Fechs de regist Nota Eatado Vermas Ver reporte
24 T 4 507724 @ ih

Evaluaciones

Calificaciones y/o Evaluaciones Eliminadas o Modificadas

4) Cuando se encuentren los botones AGREGAR CALIFICACION PARCIAL,
SEMESTRAL O EVALUACION de color gris (inactivos) y no le permita al

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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evaluador crear las calificaciones o evaluacién, es porque la concertacion no se
encuentra en estado Aprobado, es por ello, que se deben seguir las siguientes
indicaciones para subsanar la novedad:

La concertacion NO esta aprobada

Aiin o se ha aprobado la concertacién. Primero apruebe la concertacion para poder calificar

ACEPTAR

Se han presentado casos en los que el evaluador de manera involuntaria ingresa a
consultar el médulo de concertar y al ingresar en este modulo el sistema
automaticamente modifica el estado de la concertacion o reconcertacion, generando
como consecuencia el bloqueo de los botones para agregar calificaciones o la
evaluacion, si este es su caso, el evaluador debera ingresar nuevamente al médulo
de concertacién generar una nueva citaciéon de labores o metas, y una vez este
activo el boton FINALIZAR dar clic a este.

Luego, debera informarle a su evaluado que debe ingresar al sistema SAITH y dentro
del médulo de CONCERTACION debe dar clic al boton FINALIZAR.

Una vez se ha realizado lo anterior, la concertacion o reconcertacion pasara
nuevamente al estado “Aprobado” y los botones de agregar calificaciones o
evaluacion quedaran activos (color azul).

Es importante tener presente que el evaluador no debe modificar la informacion que
se encuentra registrada en el médulo de concertar/reconcertar.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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» Perfil evaluador:

Concertacion de metas H FISCALIA
Citacion .

INFORMACION GENERAL RESULTADOS RESPONSABILIDAD HABILIDADES

Fecha de citacién v Quién cita Estado

FINALIZAR

- Perfil Evaluado:

CITACION INFORMACION GENERAL RESULTADOS RESPONSABILIDAD HABILIDADES

Datos del Evaluado

Nombres v Apellidos: OMAR Documento de Identidad: &
»
Da Tipo d
Té
Recusrde que pusde aclualizar la Infarmacién de su pel dando cic aqu
Datos de Ia Concertacién (Nimero: 117253)
scha de registro: 20-00-2024 Fecha de aprobacién: 20-03-2024 Estado: (3) 9 . #da No Acuerdos:

Fin del Periodo

E  owouz024 [ 3uzzoz
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» Perfil evaluador:

Calificaciones Evaluado

urs0s deben ser formulados y resueltos en los términos establecidos en el capitulo VI del Codigo del procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativ

Calificaciones Parciales

Calificaciones Semestrales

e EE———
‘ AGREGAR CALIFICACION SEMESTRAL ’
——

AGREGAR EVALUACION

Evaluaciones

Calificaciones y/o Evaluaciones Eliminadas o Modificadas

4.12. MARCO LEGAL O NORMATIVO / DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Departamento Administrativo de la Funcidén Publica. Decreto Ley 020 de 2014 “Por el
cual se clasifican los empleos y se expide el régimen de carrera especial de la
Fiscalia General de la Nacion y de sus entidades adscritas”.

https://www.fiscalia.gov.co/colombia/wp-content/uploads/DECRETO-020-DEL-09-DE-
ENERO-DE-2014.pdf

Fiscalia General de la Nacion. Resolucion Numero 0-1549 del 20 de diciembre de
2018. “Por medio de la cual se actualiza la reglamentacion del sistema de evaluacién
del desempefio laboral de los funcionarios de la Fiscalia General de la Nacion, y se
adoptan los parametros y el instrumento para su aplicacion”.

Resolucién 0-1245 de 20 de diciembre de 2020 “Por la cual se modifica parcialmente
la Resolucién 0-1549 de 2018” y la Circular 063 de 10 de diciembre de 2020
“Evaluacion del desemperio laboral de la vigencia 2020°.

Nota: en las siguientes imagenes podra visualizar el paso a paso para
consultar la normatividad del proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral.

Ingrese a https://web.fiscalia.gov.co/fiscalnet/, luego seleccione en la parte inferior el
modulo Nuestro Talento Humano.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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N——— SERVIDORES QUE OSTENTAN DERECHOS DE CARRERA Pagina: 116 de 117
T — m oG R @
INICIO LA ENTIDAD v DEPENDENCIAS ~ SECCIONALES susi DIRECTORIO HERRAMIENTAS v CORREO
Mesa de SusI Baul de Huellas Clasificados Condolencias Mesa de
Servicios pérdidas Servicios
° o0
Gestion Ambiental - Justicia Verde
\ Nuestro Talento Humano / Direccién de Altos Estudios Brigadas de Emergencia
LN

En la siguiente ventana debera seleccionar Servicios y luego Evaluacion del
Desempefio.

—
iclo  LaEmidad v  Dipendencias - Seccionaies SUSI  Diectods  Hemamiemas - Comeo

Calidad de Vida
y Bienestar

Practicantes
y iudicantes
«
e — 1

Luego debe seleccionar la opciéon Marco Legal y alli se despliega el marco normativo
vigente del proceso de evaluacion del desempefio laboral, donde podran realizar

consultas.

idod y Ladape e
Salud en el de Personal
rabajo
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Evaluacion del desempefio

+  Instructivo de Evaluacién dol Desemperio Laboral

+ Tips informativos
+ Reportes

+ Directorio

5. REVISION Y APROBACION

Revisé: Sandra Beatriz Garcia Pinto — Lider Equipo de Evaluacion del Desempefio
Laboral de la Subdireccién de Talento Humano y servidores, Nathalie Andrea Rios
Mufoz — Asesor | Subdireccion de Talento Humano.

Aprob6: Paula Tatiana Arenas Gonzalez - Subdirectora de Talento Humano- Lider
Proceso Gestion del Talento Humano.
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