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1. OBJETIVO

Ofrecer un reconocimiento econdmico a funcionarios altamente calificados, que hayan obtenido
una evaluacion sobresaliente en el desempefio de sus empleos o que acrediten formacion
avanzada y experiencia altamente calificada que excedan los requisitos exigidos para el cargo
gue desempenfan.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud por parte del funcionario para que se le realice la
evaluacioén y finaliza con la notificacién al funcionario de la asignacion o negacion de la prima
técnica.

3. DEFINICIONES:

Prima Técnica: reconocimiento econémico que se otorga a los servidores con el fin de atraer o
mantener en el servicio del Estado a funcionarios o empleados altamente calificados que se
requieran para el desempefio de cargos cuyas funciones demanden la aplicacion de
conocimientos técnicos o cientificos especializados o la realizacién de labores de direccién o de
especial responsabilidad de acuerdo con las necesidades especificas de la Unidad; igualmente,
la prima técnica puede ser un reconocimiento al desempefio en un cargo.

Prima Técnica por Evaluacién del Desempefio: es aquella que se reconoce cuando la
persona obtiene un porcentaje correspondiente al noventa por ciento (90%), como minimo del
total de la dltima evaluacién del desempefio, correspondiente a un periodo no inferior a tres (3)
meses en el ejercicio del cargo en propiedad.

Prima Técnica por Formacion Avanzada y Experiencia Altamente Calificada: Se otorga a
los empleados que desempefien en propiedad cargos del nivel directivo o asesor y que
acrediten titulos de formacién avanzada y cinco (5) afios de experiencia altamente calificada,
gue excedan los requisitos establecidos para el cargo del cual son titulares.

Experiencia Altamente Calificada: La experiencia altamente calificada es aquella
adquirida por un empleado en el ejercicio profesional, en areas relacionadas con las
funciones propias del cargo, que lo han capacitado para realizar un trabajo complejo
excelente.
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4. ACTIVIDADES

N° Actividades Descripcion Responsable Registro
(Diagrama de Flujo)
— Solicitar a la Direccién General,
INICIO mediante comunicacién escrita, el
1 reconocimiento de la prima técnica por Funcionario Comunicacion
P—— Evaluacién del Desempefio o por interesado escrita de solicitud.
recanocimiana de Formacion Avanzada y Experiencia
prima ¥ecrika Altamente Calificada.
Aprobar o negar la solicitud. Si la
Agrotar anagar aprueba, envia la solicitud al Grupo de Comunicacion
2 Eae Gestion del Talento Humano para que | .. .. | | escrita de solicitud
proceda a adelantar el trdmite de ireccion Genera con Vo.Bo de la
T reconocimiento y si se niega fin del Direccion
g " iSeapuama - proceso.
[~ SmewE Formato de
. ,» Diligenciar el formato de Evaluacion Evaluacion para
3 1 Mo para funcionarios de libre | Direccién General | funcionarios de libre
[ EIN ] nombramiento y remocion. nombrami_gnto y
. remocion
— Verificar si el funcionario ha recibido
—] Cilgenclar farmaia .. .
i —— +— | evaluacion sobresaliente del
desempefio.
' Si la calificaciobn es sobresaliente,
i verifica el valor de la calificacion para
4 pr——. determinar el porcentaje de asignacion Auxiliar Evaluacion del
de prima técnica que corresponda, de | Administrativo del ~
PC ! . ; : . A desempefio
S lo contrario se informa al funcionario y |  Grupo de Gestion
e —— se archiva la solicitud.
— Verificar si el funcionario acredita
'_—‘1,' estudios de formacién avanzada y
[ cinco (5) afios de experiencia
racanacimiania altamente calificada, que excedan los
| requisitos del empleo.
I —— Elaborar_ . la reso_luciéq _ de _A_uxilia_lr Resolucién de
5 recanacimiania reconocimiento de la prima técnica y| Administrativo del reconocimiento
i se envia a la Direccién General parala| Grupo de Gestion
P firma correspondiente.
Comunicar Rasauciin
6 deracanacimizna Firmar la resolucién y enviar a la Resolucién de
1 Secretaria General para su respectiva| Director General reconocimiento
‘ e —— numeracion firmada.
con I3 prima iaonica .. e s
7 Numerar Ig resolucion, escam_agrla y _ Auxnll_ar Resoluc_lo_n de
j enviar copia al Grupo de Gestién del | Administrativo de la reconocimiento
" H““'---.._H Talento Humano Secretaria General | firmaday numerada
r"H sttt ’__,-—bl Comunicar la resolucion al funcionario
~ interesado y enviar copia de la Auxiliar Resolucion de
8 T me novedad al area de nomina para los | unicteativo del reconocimiento
PC pagos correspondientes. Se debera Grupo de Gestion comunicada
| FIM dejar copia de la resolucién y sus P
— soportes en la hoja de vida del
interesado.
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En el caso de la prima técnica por
evaluacién del desempefio, una vez

~ i . Auxiliar Evaluacion del
9 transcurra un afio, se verifica si el S . ~
. : o . Administrativo del desempefio del
PC funcionario ha recibido evaluacion o) P o
Grupo de Gestién ultimo afio.

sobresaliente del desempefio para
determinar si contintia recibiendo este
beneficio o si por el contrario lo pierde.

10 FIN

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Normograma

¢ Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

e Formatos de Evaluacion del Desempefio Laboral del Sistema Tipo de la Comision Nacional
del Servicio Civil.

e Formato de Evaluacién para funcionarios de libre nombramiento y remocién

e Caracterizacion proceso de Gestion del talento Humano.

ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios

. . , . : Motivo del Fecha del
Version | Item del cambio Cambio realizado el el

Se modifica el alcance y

2 Alcance y actividad | se mcluyg _Ig comunicacion Actuahzgm_on del 07/07/2014
No. 4 de la decision al funcionario procedimiento
en la actividad 4.

meancey | SeTedle o e ) o

3 documentos de y g Mejora continua 14/10/2015
; los documentos de
referencia )
referencia




