INSTRUCTIVO: DILIGENCIAR EN LiNEA LA Version 2

CONCERTACION DE COMPROMISOS LABORALES

Fecha 15/11/2023
E&?ﬂ]&@ﬂ% PROCESO: TALENTO HUMANO Codigo TH--19
1.0BJETIVO

Orientar a los usuarios en el manejo del moédulo de seguimiento al desempefio laboral, para realizar la
concertacion de los compromisos laborales de los servidores en provisionalidad o en encargo.

2. ALCANCE

El instructivo inicia con la explicacion de ingreso al médulo de seguimiento al desempefio laboral, continua con
el procedimiento de registro y consulta de los compromisos laborales por parte de los diferentes roles de
responsable del seguimiento o servidor que estan habilitados en el modulo, finalizando con la aceptacion de
estos.

3. CONTENIDO

Desde el 01 de noviembre de 2019 se realiza seguimiento al desempefio laboral de los servidores nombrados
en provisionalidad o encargo, el cual inicia con la concertacién de compromisos laborales.

¢,Coémo concertar compromisos?

El servidor en provisionalidad o en encargo debe reunirse con el jefe (quien es el responsable de su
seguimiento) con el fin de concertar los compromisos laborales.

1. ACCIONES PARA REALIZAR POR PARTE DE LOS RESPONSABLES DEL SEGUIMIENTO

El responsable del seguimiento (jefe o servidor con personal a cargo) debe ingresar a la pagina de INTRANET
de la entidad, a la cual se accede desde la Web institucional:
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Una vez en la intranet, en la parte inferior y en el apartado de “Acceso a sistemas de informacion” debe dar clic
al botén de HOMINIS:

@ Intranet - Procuraduria General - X 4

“ X @ intranetprocuraduria.gov.co/Pages/Home.aspx

Fondo de Empleados - Femp

Carreray co

Grupo GED-SIGDEA Grupo SIME para Emergencias y Desastres

49

STRATEGOS Cuadros de mando - Reportes Instrumentos de gestion publica Tablero de control y datos

Analiticos

Experando 8 wwm facebookcom B
com Q =

Q =

Al ingresar el sistema solicitara el usuario y contrasefia utilizados para ingresar a su equipo.

*

relevantes de las actuaciones
policiales en protestas sociales
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PROCURADURIA

GENERALDELA HACION

SISTEMA DE RECURSOS
HUMANOS - HOMINIS

suario

INGRESAR

Luego, aparece el siguiente pantallazo donde debe dar clic en el botén verde al lado del usuario para cambiar
el rol, y debe seleccionar Cambiar a responsable del Seguimiento:

CPINZOIY

PROCURMIRIA
AL T

HH:H

O]

Donde aparecera el siguiente pantallazo y el responsable del seguimiento debe seleccionar en la pestafia de
concertacion de compromisos: Com. Laborales Encargo si esta concertando compromisos con un servidor de

carrera que se encuentra en encargo o Com. Laborales Provisional, si est4 concertando compromisos con
un servidor en provisionalidad:
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MODULO DE SEGUIMIENTO AL DESEMPENO C“C’*B““EROQ

Carlos Alberto Gaballero Osorig

Concertacion Gompromisos v
Com. Laborales Encargo

Com. Laborales Provisional

Una vez seleccionada una opcion, aparecera lo siguiente:

MODULO DE SEGUIMIENTO AL DESEMPENO cacnniiero (@)

Carlos Alberto Caballero Osorio|

Concertacion Compromisos v

COMPROMISOS PROVISIONALES

Documento Servidor Q t 3 @

m bl

Doc. Servidor Nombre Servidor Fecha Inicial Fecha Final Fecha Concertacion

Resultados 0 - 0 de 0

Y debe dar clic en el botén verde que aparece como “Nuevo Compromiso”.

Seguidamente, se despliega el formulario y para pasar de una casilla a otra debe hacerlo con la tecla TAB, NO
utilizar la tecla Enter porque generara error. Digite el nimero del documento de identidad del servidor y
presione la tecla TAB. Luego el mismo sistema despliega la informacién referente al servidor, revise que la
fecha de inicio del periodo de seguimiento, la fecha final del periodo de seguimiento, asi como la dependencia
y el cargo, sean correctos. Una vez verificados, continGe con la lectura de los criterios orientadores:
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Facte RSN
PROCESO: TALENTO HUMANO C>ien RS
Docurmanto . dd Rusporaatie WD 0
Nombes Rusponatie ou Seguments CARA MNP0 CAR LT DA O 0 Cwgo o Respocastie VO-RJUEREOICRAGRAZO B 0
Dooumanto K. g Sarvder (4]
Wobre Sarador en Enwgo @ Cwoo o Servider ¥
Dependeraiy
Fetha niio del Feriodo de Segumiento 0 Fecha Fral de Pariodo de Segumants
CRITERIOS ORIENTADORES

B CONFORMDAS COM 1O DISPUTETO £M LA S5 SOLUCION Mo 139 0F M D MATO DE 2090 51 DEISENOAMIENTO DE € STT INSTRUMENTO NO GENTRA DESECMOS OF CARRE RA,
1 vt 10 b Qe pade W0t y S Hinllao0 Senen LS Canltatve

Paneon oM Fan ENENgCO 6 & EMBIg FE 1) ) 00 Fen Doardive Al 38 @ S0eniinte FOA LS00 CNSerands ¢ Duptelt S8l Cage # NSO0MAN 0M 0Ly y 4 Lenul @ SOeiareliad SU00 SIALNM NNt 00D LONDINTOS LEUdes 0eDe
0 0r Ane 10 At CHTIIE SGUeNTIE 8 SOREE 0P TV RSN W Y IRITIETE: et grivmorabind © e eress Al svwasrh @ deseedencn

L6 SONBIITAGE CUNOTN0E S0 CRGaT HIaNES SOf 1 M0 Gl 6 170 80 & 40N SONENEa G OO MOTIAENEITI © DONDQs 10 G IOEONINal ACads COMEIMED (ONNTa00 2OV 3 230N o 050 SIPoeitil 50 200 CON & MEVaRcs B4 MET0 La Junars &
B2 Jetrr POromiNiet (Nbe (Aot I 10N Oy ETVERE 1 (INORA0 o 4680 COPEINNED Stie WHTR o Der0 STertu B8 1O 1) CRRCETE MEE COTESRNOT (Red SEIFUINET of Jes) pOs RetLel Jue (Afeadere

B e R e e e I A e L R e e L T R

NOnethh b CONCRTE 06 LONDNNTNON BBIYENE 8 ONDen NN @ O S Sha0OnE Qb SOF @ ik @ S QIOITRITI & NG 00 GOVEN CaNge 0O TUGMIK ; NeTEMerTas 6 TO0G2 COMElipdad Nt AWR0L0r (8 LEl T 08 NDrTeoin
B0 N G AL DTS B Jeog dha TR ASIres Jetioste e ) ACB0NNN Sethudal Of LS TRATUG TRApi 4 WO (N pO0n ety ST e o0 W B0 Je ottt melle eecleliel verlhoaoiel | e el

AW @ pATO0Y, 6 NGE SRGENS 41 N0 TRguTeis & Cetomeata Lanui @0 @ (U 4 eaalard CATE WG 04 W6 COTEROCOS CINOATANN BMNE 00 (LTl M SgUNIIe Nou

s CATON D Cakt i i CNSOCTeE Oe (MO S TR OTD L e
Aot Oyrpe b condoomeT S e 4 CamETOTING 8D
Abe L T e

Wy Rhvx TH0men 30 Sonoones 98 meutID ON COTEFRNED JOTAAD § GANeTE VaKE pmiade

La informacion que se despliega es la misma que se encuentra en los formatos en Excel y que puede ser
consultada por la pagina web de la entidad en el mapa de procesos; una vez que estan verificados los datos
del servidor y del periodo objeto del seguimiento proceda a concertar y registrar los compromisos siguiendo la
estructura verbo + objeto + condicion.

Tenga en cuenta que el nimero méaximo de caracteres permitido para la redaccién de cada compromiso y
evidencia es de 400.
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5 que en ejercicio de sus funciones el evaluado deba

Sumatariz: [La sumatoria de log pesos porcentuales debe corresponder al 100%) 0

El Sistema permite establecer hasta cinco (5) compromisos laborales, sin que sea requisito que se establezcan
los cinco, dependiendo de las particularidades de la dependencia y del cargo y funciones del servidor, se
estableceran los que se consideren pertinentes; a cada compromiso se le debe otorgar un peso porcentual de
1 a 100, de acuerdo con su relevancia, teniendo en cuenta que la sumatoria total de los pesos porcentuales
de todos los compromisos DEBE ser igual a 100; si por ejemplo solo se establece un compromiso, este tendra
un peso porcentual del 100%, pero si son varios, este 100% debe ser distribuido en los compromisos definidos.

Asi mismo, se deben definir las evidencias (documentos, bases de datos, registros, planillas, entre otros) que
permitiran realizar el posterior seguimiento a los compromisos para determinar si se han cumplido o no.

Una vez diligenciados todos los campos se debe dar clic en “Guardar y Enviar”:

Compromisos Laborales (Actividades o tareas que en ejercicio de sus funciones el Peso . -
- - e Evidencias o Soportes
evaluado deba realizar durante el periodo de seguimiento) Porcentual

Sumatoria: {La sumatoria de los pesos porcentuales debe corresponder al 100%}) o
Fecha de Concertacion de Compromisos: 2020-03-30 @
\ ) |
Con este paso, el sistema envia un correo automatico desde la cuenta

sequimientodesempenolaboral@procuraduria.gov.co, al servidor
COmpromisos.

con el cual se han concertado los

En este momento finaliza las acciones realizadas por los responsables de los seguimientos para concertar
compromisos laborales; una vez guardado y enviado el formulario, le aparecera en la pantalla la informacion
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de los compromisos que ha concertado con los diferentes servidores a su cargo, cuando los compromisos han
sido enviados, apareceran con estado “ENVIADO” y una vez el servidor los ha aceptado, el estado cambiara a
“ACEPTADOQ".

Es importante precisar que si en la columna correspondiente a “Estado”, la concertacion de compromisos
aparece como “ENVIADQ?”, el sistema habilita la opcién de “editar”, con la cual se puede revisar la informacién
registrada y realizar los ajustes que se considere pertienentes.

<« c @ Mo es seguro | hominis/seguimniente/administratorjsp?option =com infotecbackend.factory.CompromisoAdmin&null= 0&null= 20 o Q I e

MODULO DE SEGUIMIENTO AL DESEMPENO

Administracidn-= Concertacion Compromisos =

COMPROMISOS ENCARGO

Documento Servidor sx @

Doc. Servidor Nombre Servidor Fecha Inicial Fecha Final Fecha Concertacion Estado

39702916 CARMEN SORINDABAREMO MARIM 2020-03-09 2020-09-02 2020-03-11 ACEPTADO

41748624 WPYRIAM RIMC O CAMELD 2020-02-07 2020-08-06 2020-03-11 NOTIFICADO # Editar g
78328516 JULIO EMRIQUE GARCIA CARMVAIAL 2020-03-08 2020-09-08 2020-03-10 ACEPTADD @]

Resultados 1- 3 de 3

En este momento finalizan las acciones realizadas por los responsables de los seguimientos para concertar
compromisos laborales.

Para salir del sistema, se selecciona la opcion “Salir” la cual se despliega en el botdn gris ubicado en la parte
superior del lado derecho de la pantalla al lado del nombre de usuario:

&« [&] @ Mo es segura | hominis/seguimienta/administrator.jsp?option = com infotec backend factory.CompromisoAdmin&null = 0&null=20 o Q ¥y e

MODULO DE SEGUIMIENTO AL DESEMPENO

Administracian - Conceracion Campromisos - rﬂ-‘ ’
d

COMPROMISOS ENCARGO

Documento Servidor Tz @

Doc. Servidor Nombre Servidor Fecha Concertacion Estado

320702018 CARMEMN SEORIMDABAREMO MARIN - 2020-09-08 2020-03-11 ACEPTADO m
51748624 MYRIAM RINCOM CAMELD 2020-02-07 2020-08-06 2020-03-11 MOTIFICADO 4 Edllaf@
79328516 JULIC EMRIGUE GARTIA CARYE 1AL 2020-03-08 2020-09-08 2020-03-10 ACEPTADC

Resultados 1- 3 de 3

2. ACCIONES A REALIZAR POR PARTE DE LOS SERVIDORES EN PROVISIONALIDAD O ENCARGO

Una vez el responsable del seguimiento ha guardado y enviado la concertacion de compromisos laborales, el
sistema envia desde la cuenta de seguimientodesempenolaboral@procuraduria.gov.co al correo electronico
institucional del servidor en encargo o provisionalidad un mensaje en el cual se le informa que ha concertado
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compromisos laborales y le solicita que ingrese al siguiente link http//seguimiento/index.jsp para verificar y
aceptar sus Compromisos:

| lel@l g
£ Buscar B & & 7 =9 0 MG
[ Eimingr T Arehive () Ne dassade & Limpiar 81 Mevera Q) Catagorizar @ Pospenst . =] '\&Ilﬁ\l\\\:\l‘:‘«.f‘-‘.ﬁt”"l“f_‘\w
Favorltos () @Prortarles =008 Filtrar Aviso de concertacion de compromisos laborales.,
O Bandejadeentrads 2 ( seguimientodesempencl [ ) 0 42 seguimientodesempenolaboral@procuraduria gov.ca L
' hviso de concertacién d... 231 Jus 2/04/2020 2:31 A =
B Elementas enviado: Estimado (a) servidor (a): Usted acaba de. Camalo

. Estimado (a) servidor (a):
W Elementos eliminados 32 # Comunicaciones Internas

w (Culde su salud mental d. 207 PM

ones Internas Frocuraduria G

Agregat faverite Comuni

¢ Carpetas
Usted acaba de concertar compromisos laborales con el responsable del seguimiento a su desempefio laboral, por favor ingrese al siguiente link

http://hominis/seguimiento/inderjsp para verificar ¥ aceptar sus compromisos
Bandsjade sntrada 2 ttp:/hominis/seguimienta/indexjsp para venficar y aceptar sus compromiso:

& Bomadores
B Elementos enviados
Elementos eliminades 32

Y Correo no deseado

B Archivo

Si el servidor no recibe el correo, puede ingresar directamente al Sistema a través de la pagina de Intranet de
la entidad en el icono de Hominis, link de Médulo Seguimiento, utilizando usuario y contrasefia de ingreso a su
equipo de computo:

PROCURADURIA
GENERALDE LA NACIOK

SISTEMA DE RECURSOS
HUMANOS - HOMINIS

INGRESAR

Sea por link o por el ingreso directo, aparece la siguiente informacion:

COMPROMISOS ADQUIRIDOS

Daos Servidor

Nomdre

Neo. Decurmenty

Cargo Actuad

Dupeadencie Acou e, /o

NOMSRE RESPONSASLE DEL SEGUMIENTO FECHA DE CONCERTACION
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En esta vista, el estado de la concertacién de compromisos es “ENVIADO” y debe dar click en “Ver
Compromiso” para que se desplieguen los compromisos concertados:

MODULO DE SEGUIMIENTO AL DESEMPENO

Datos Funcionario

Nombre MYRIAM RINCON CAMELD

Nro. Documento 51748524

Cargo Actual 3PU-17 - PROFESIONAL UNIVERSITARIC GR17
Dependencia Actual OFICINA DE SELECCION ¥ CARRERA

Datos del compromiso

Cargo 3PU-17 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO GR17
Dependencia OFICINA DE SELECCION Y CARRERA

Fecha Inicial 2020-02-07

Fecha Final 2020-08-06

Estado NOTIFICADO

COMPROMISO LABORAL EVIDENCIAS O SOPORTES

PESO
PORCENTUAL

FROYECTAR LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS [RESOLUCIONES SEGUNDO CALIFICADOR, INFORJES, CIRCULARES, COMUNICACIONES, CONCEPTOS ¥ DEMAS) QUE
1 LE SEAN ASIGNADOS EN DESARROLLO DE LA GESTION DE LA OFICINA. SE REALIZARA SEGUWIENTO SOBRE EL CONTENIDO DE LA INFORMACION Y 30.0 COPLA DEL ACTO ADMINISTRATIVO QUE CORRESPONDA
PRESENTACION.

o | ssmon esmaronee 105 susmos neEsos Y ETEROS SOSRE LOSTENAS DE COUPETENGADE LA OFICH, DEACUTIOO CONL05 | 11 | cqpupae 0" QEREGTRO DELLAAOAS Y sSsoriss,
REQUERIMIENTOS RECIBIDOS O CON EL NUMERQ DE PERSONAS QUE LLEGAN A LA OFICINA O A LAS LLAMADAS TELEFONICAS O SOLICITUDES RECIBIDAS. . "

PROCEDA.
B COORDINAR LA GESTIGN DE LAS CALIFICACIONES DE SERVICIOS ¥ REALITAR TODAS LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA WANTENER ACTUALIZADAS LAS 30,0 | BASES DE DATOS, CARPETAS CALIFICACIONES DE SERVICIOS, REPORTES,
CARPETAS DE CALIFICACION DE SERVICIOS A SU CARGO, DANDO CUMPLIMIENTO A LAS METAS ESTABLECIDAS. . INFORMES
4|  LLEVAR EL CONTROL SOBRE EL SEGUIMIENTO AL DESEMPERO DE LOS SERVIDORES EN PROVISIONALIDAD O EN ENCARGO SEGUN REPARTO, LIBRANDO LiS 200 FORMATOS DILIGENCIADOS, ARCHIV EXCEL, BASES DE DATOS,
COMUNICACIONES NECESARIAS, GRIENTANDO PERSONALMENTE O POR ESCRITO A LOS USUARIDS Y RINDIENDO LOS INFORMES QUE SE NECESITEN ) INFORMES

5| RESPONDER LOS DERECHOS DE PETICION SCG{M REPARTO Y MANTENER ACTUALIZADAS LAS CARPETAS DE ISCRIPCION BN ELRUC, LAS BASES DEDATDS | | COPUAS DE LAS RESPUESTS 4 L0S DERECHOS DE PETICION, CARFETS
CORRESPONDIENTES Y REALIZAR INSCRIPCIONES EN EL RUC. - ) A Py

NOTA: Si no acepta los compromisos conoertados de click en saiir y comuniquese con el responsable resiizar el ajste o sper

El servidor debe validar que la informacion registrada corresponde con lo concertado y si esta de acuerdo
deberd dar clic en “Aceptar”; si por el contrario evidencia que hay algun error, debera dar clic en “Salir” y
comunicarse con el responsable del seguimiento para que realice el ajuste correspondiente con la opcién de
editar.

Es importante que el servidor verifigue la informacion porque una vez aceptada la concertacion de
compromisos, esta informacién es inmodificable.

Una vez aceptada la concertacion se evidenciara este pantallazo:

® Procuraduna ) SIGDEA @ SIM T AKANDA [g§ Correo: Myriam Kin...

MODULO DE SEGUIMIENTO AL DESEMPENO

Proceso Exitoso

Al darle clic en continuar, aparecera la siguiente pantalla, donde se evidencia que el estado de la concertacion
de compromisos es “ACEPTADO”.

PO

COMPROMISOS ADQUIRIDOS

Dats Secndor

Consstas Novel Do Desenpots

NOMBRE RESPONSABLE DEL SEGUIMENTO FECMA BOCIAL FECHA FONAL FECHA DE CONCERTACION

MARIA JOSE CAMPO CAPARROSO I W13 ACEPIADG Ve Corgproemo Descarge |
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Para finalizar y salir del sistema, se selecciona la opcion “Salir” la cual se despliega en el botdn gris ubicado en
la parte superior derecha de la pantalla al lado del nombre del usuario.

MODULO DE SEGUIMIENTO AL DESEMPENO osacieza @)

Diana Marcela Sanchez Alarcon|

Nombre y Apeliidos Servidor

Documento Servidor

Desde(aasamm) .. Hasta(aaaamm)

Concertacion Compromisos~  Nivel Desempefio Laboral~  Administrar Documentos ~

Cambiar a servidor

ADMINISTRACION COMPROMISOS Ol

D!

Tipo Busqueda Activo v @)

4. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DEL DOCUMENTO QUE -
FECHA MODIEICA DESCRIPCION DEL CAMBIO

Creacién del instructivo para indicar el registro en linea

16/08/2022 1 de la concertacion de los compromisos de desempefio
laboral, en el médulo de seguimiento.
La modificacion se realiza teniendo en cuenta que

15/11/2023 5 cambia la forma d_e ingreso a la mtranet{ HF)MINIS, por
lo tanto, se actualiza la nueva ruta con imagenes en el
instructivo.
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