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Establecer las actividades que se deben desarrollar en las fases del proceso de Evaluacion
del Desempefio Laboral para la concertacidon, seguimiento, evaluaciones parciales y
calificacion definitiva, de los (as) funcionarios (as) de carrera administrativa, en periodo de
prueba y de libre nombramiento y remocion diferentes a los (as) Gerentes Publicos (as),
acorde con las directrices emitidas desde la Gerencia de Talento Humano, dando asi
cumplimiento con la aplicacion de metodologias y herramientas emitidas por las entidades
competentes, con el fin de garantizar el ingreso, la permanencia y retiro de los (as) servidores
(as) publicos (as), el mejoramiento continuo de la gestion institucional y el logro de los
objetivos institucionales.

Inicia con la divulgacion de la informacion relacionada con las metas por la Oficina Asesora
de Planeacion y finaliza con la socializacion en el Comité Institucional de Gestion y
desempefio de los resultados de la Evaluacion del Desempefio Laboral periodo anual a cargo
de la Gerencia de Talento Humano.

Calificaciones
Definitivas

Son los resultados obtenidos en la evaluacion de Periodo de Prueba, Anual y
Extraordinaria. (Fuente: Anexo técnico Acuerdo 617 de 2018 CNSC).

Calificacion en Periodo

de Prueba

Es aquella que resulta de evaluar el desempefio laboral del (1a) funcionario (a) vinculado
(a) mediante un proceso de seleccion, al cumplir el término de duracion del periodo de
prueba, el cual se cuenta a partir de la induccidn en el puesto de trabajo.

Comision de Personal

Es un organo colegiado de direccion y gestion del empleo publico y de la gerencia
publica, de caracter bipartito. Estd conformada por dos representantes de la entidad
designados por el nominador y por dos representantes de los/as empleados/as elegidos/as
por votacion directa de estos. Se constituye para los/as servidores/as de las entidades, en
una manifestacion de la democracia participativa., dentro de sus funciones se encuentra
resolver en Unica instancia, las reclamaciones que formulen los evaluados inconformes
con los compromisos (Fuente: Pagina institucional de la CNSC.).

Comision Nacional del

Servicio Civil - CNSC

La Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC, es la responsable de la administracion
y vigilancia de las carreras de los (as) servidores (as) publicos (as), excepcion hecha de
las que tengan caracter especial y socializar el sistema tipo de evaluacion del desempefio
laboral a través de los medios de divulgacion que considere pertinentes.

Son las caracteristicas individuales (habilidades, actitudes, conocimientos, aptitudes,
rasgos y motivaciones) que estan relacionadas con el desempefio observado del/la

Competencias L . ST .
empleado/a publico/a y que le permiten alcanzar las metas institucionales, cumplir con
Comportamentales . ; : . ) .
los compromisos funcionales e interactuar con efectividad en los equipos de trabajo a los
que pertenece. (Fuente: Anexo técnico Acuerdo 617 de 2018 CNSC).
Las competencias funcionales precisaran y detallardn lo que debe estar en capacidad de
Competencias hacer el (la) empleado (a) para ejercer un cargo y se definiran una vez se haya
Funcionales determinado el contenido funcional de aquel. (Articulo 2.2.4.5 del Decreto 815 de 2018).

(Fuente: Anexo técnico Acuerdo 617 de 2018 CNSC).

Compromisos de
Mejoramiento
Individual

Corresponde al conjunto de acciones preventivas y correctivas que puede adoptar el (la)
evaluador (a) durante el periodo de evaluacion, con el fin de mejorar y promover el
desarrollo de sus compromisos.

Compromisos Laborales | comportamentales que debe acreditar todo(a) servidor(a) publico(a) en el ejercicio del

Son aquellos que evidencian las competencias funcionales del empleo y las competencias

empleo. (Fuente: Anexo técnico Acuerdo 617 de 2018 CNSC).

Desempeiio Laboral

Realizacion de una o varias acciones observables que conducen a la obtencion de unos
resultados previamente acordados en funcion de la estrategia organizacional.

Escalas de Calificacion

Son instrumentos que permiten ubicar cuantitativa y cualitativamente el resultado de la
EDL de un (a) funcionario (a) en los niveles: Sobresaliente, Satisfactorio y No
Satisfactorio y estd integrada por los compromisos laborales, competencias
comportamentales.

Evaluacion del
Desempeiio Laboral

Es una herramienta de gestion que, con base en juicios objetivos sobre la conducta, las
competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas institucionales de los
(as) funcionarios (as) en periodo de prueba, de carrera y de libre nombramiento y
remocion diferentes a los de gerencia publica, en el desempeifio de sus respectivos cargos,
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busca valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamente su desarrollo y
permanencia en el servicio. (Fuente: Decreto 1083 de 2015 art. 2.2.8.1.1.)

Evaluacion Definitiva
del Desempeiio Laboral

Es aquella que resulta de ponderar las calificaciones semestrales y parciales eventuales
si hubo lugar.

Evaluacion en Comision
de Servicios

Es aquella que se realiza a quienes estén cumpliendo comision de servicios en otra
entidad, a fin de ser evaluados (as) y calificados (as) por la entidad en la cual se
encuentran en comision, con base en el sistema que rija para la entidad en donde se
encuentran vinculados (as) en forma permanente. Esta evaluacion sera remitida a la
entidad de origen.

Evaluacion No
Satisfactoria

Es aquella que no alcanza el porcentaje minimo establecido como satisfactorio dentro de
la escala vigente. Una vez en firme conlleva a la declaracion de insubsistencia del
nombramiento del (la) empleado(a).

Evaluaciones Parciales
Eventuales

Las evaluaciones parciales eventuales del desempeio laboral son aquellas que se calculan
sobre la base del tiempo efectivamente laborado por parte del (la) funcionario (a) sujeto
de evaluacion y se generan por las siguientes situaciones: a) Por cambio de evaluador (a),
quien debera evaluar a sus colaboradores (as) antes de retirarse del empleo. b) Por cambio
definitivo del empleo como resultado de traslado del (la) evaluado (a) o reubicacion del
empleo. c) Cuando el (la) empleado (a) deba separarse temporalmente del ejercicio de
las funciones del cargo por suspension o por asumir por encargo las funciones de otro
cargo o con ocasion de licencias, comisiones o de vacaciones, en caso de que el término
de duracion de estas situaciones sea superior a treinta (30) dias calendario. d) La que
corresponda al lapso comprendido entre la ultima evaluacion, si la hubiere, y el final del
periodo semestral a evaluar. e) Por separacion temporal del(la) empleado(a) publico(a)
con ocasion de un nombramiento en periodo de prueba, la cual surtird efectos so6lo en los
eventos en que el(la) servidor(a) regrese a su empleo o no supere el periodo de prueba.
Las evaluaciones parciales eventuales deben producirse dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes, contados a partir del momento en que se presente la situacion que las
origina, con excepcion de la ocasionada por cambio de evaluador (a), la cual se realizara
antes del retiro de éste.

Evaluacion y

La evaluacion consiste en estimar de forma permanente los conocimientos, destrezas,
actitudes, habilidades, aptitudes y rendimiento de los(as) evaluados(as) durante el
periodo respectivo. Las evaluaciones son parciales, semestrales y eventuales. Por su
parte, la calificacion corresponde a la asignacion del porcentaje alcanzado por el(la)

Calificacion evaluado(a), conforme a las evidencias que dan cuenta de su desempeio y
comportamiento. El puntaje obtenido en la calificacion definitiva corresponde a uno de
los niveles de cumplimiento: Sobresaliente, satisfactorio y no satisfactorio.

Empleado (a) en periodo de prueba, de carrera o de libre nombramiento y remocion

Evaluado (a) diferentes a los de gerencia publica que presta sus servicios en una entidad cuyo sistema

de carrera administrativa se encuentre administrado y vigilado por la CNSC.

Evaluador (a)

Es el (Ia) servidor (a) publico (a) que teniendo personal a su cargo debe cumplir con la
responsabilidad de efectuar la Evaluacion del Desempefio Laboral de los (las)
funcionarios (as) de carrera administrativa, en periodo de prueba y de libre nombramiento
y remocion diferentes a los de gerencia publica, de conformidad con el procedimiento y
los parametros establecidos por el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempeiio Laboral.
En la entidad el (1a) evaluador (a) es el (la) Gerente, (la) Jefe de la Subdireccion u Oficina
a la cual pertenece el (la) evaluado (a), y el(la) Director(a) respecto a los (las)
funcionarios (as) publicos (as) de libre nombramiento y remocion diferentes a los (1as)
de gerencia publica.

Evidencias

Son los elementos que permiten establecer de manera objetiva equitativa y trasparente el
avance, cumplimiento o, incumplimiento de los compromisos que se han generado
durante el periodo de evaluacion. Para las evidencias podra ingresar tanto el (1a) evaluado
(a) como el (l1a) evaluador (a) a cargar de manera permanente en el aplicativo definido
por la CNSC las evidencias tanto de los compromisos funcionales como de las
competencias comportamentales.

Funcionario (a) de Libre
Nombramiento y
Remocion

Son aquellos empleos que obedezcan a alguno de los otros criterios sefialados en el
articulo 5 de la Ley 909 de 2004. Para la provision de dichos empleos, debe realizarse un
nombramiento ordinario.
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Gerente Publico (a)

De acuerdo con la Ley 909 de 2004, son gerentes publicos(as) quienes desempefian
empleos publicos que conllevan el ejercicio de la responsabilidad directiva. Los empleos
de naturaleza gerencial son de libre nombramiento y remocién y comportan
responsabilidad por la gestion y por un conjunto de funciones cuyo ejercicio y resultados
son posibles de ser medidos y evaluados. Cuentan con su propia herramienta definida por
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica para ser evaluados(as).

Jefe de la entidad o
nominador(a)

Esuno(a) de los(as) actores(as) que interviene en el proceso de evaluacidon del desempeio
laboral y tiene como responsabilidad adoptar mediante acto administrativo el Sistema
Tipo de Evaluacién del Desempefio Laboral de que trata el Acuerdo 617 de 2018,
mientras se aprueba y se adopta en la entidad el sistema propio.

Metas Institucionales

Son las establecidas por la alta direccion de la entidad, de conformidad con los planes,
programas, proyectos, o planes operativos anuales por area o dependencia, encaminada
al cumplimiento de los objetivos y propositos del IDIPRON, establecida en el Plan Anual
de Gestion de cada vigencia. Metas con las cuales el (la) funcionario (a) de carrera
administrativa debera comprometerse y realizar los aportes requeridos, para lograr su
debido cumplimiento.

Periodo de Prueba

Se entiende por periodo de prueba el tiempo durante el cual el ((a) demostrard su
capacidad de adaptacion progresiva al cargo para el cual fue nombrado(a), su eficiencia,
competencia, habilidades y aptitudes en el desempefio de las funciones y su integracion
a la cultura institucional. El periodo de prueba debera iniciarse con la induccion en el
puesto de trabajo. (Fuente: Decreto 1083 de 2015 art. 2.2.6.24)

Recurso contra la
calificacion definitiva

Es un derecho al que puede acceder el (la) evaluado (a), contra la calificacion definitiva.
El (la) evaluado (a) podra interponer recurso de reposicion ante el (la) evaluador (a) y el
de apelacion ante el (la) inmediato(a) superior de este(a), cuando considere que se
produjo violacion de las normas legales que la regulan o por inconformidad con los
resultados de estas.

Terceros

Son aquellos que aporten informacion verificable que sirva como evidencia del
desempeifio laboral y comportamiento del evaluado.

La Evaluacion del Desempefio Laboral se debe regir a lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, que en su
cumplimiento la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC establecid las directrices y mecanismos
adoptados a través del Acuerdo 617 del 10 de octubre de 2018 su anexo técnico y demas disposiciones legales
vigentes en la materia que se le realicen al mismo.

Los (as) responsables de evaluar el desempefio laboral, seran los (as) funcionarios(as) de Libre Nombramiento
y Remocion y también tendra este rol el (la) nominador(a) de la Entidad; quienes deberan hacerlo en las fechas
y circunstancias establecidas en la normatividad vigente. El incumplimiento de este deber constituye falta
grave y serd sancionable disciplinariamente, sin perjuicio de que se cumpla con la obligacion de evaluar y
aplicar rigurosamente el procedimiento sefialado. Se aclara que, al interior del Instituto, no se cuenta con
comisiones evaluadoras; por la estructura organica con la que actualmente cuenta la entidad.

De acuerdo con lo establecido en el Anexo Técnico del Acuerdo 617 de 2018, en la concertacion de
compromisos, evaluado (a) y evaluador (a) debe tener en cuenta los siguientes insumos: -Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales vigente en la entidad, dentro del cual se encuentra definido el
propdsito del empleo, las funciones, competencias y conocimientos esenciales. -Planes institucionales o metas
por gerencias, subdirecciones, oficinas, y procesos o indicadores de gestion. -El resultado de la evaluacion de
gerencias, subdirecciones, oficinas expedidas por la oficina de Control Interno o quien haga sus veces en la
entidad del afio inmediatamente anterior. -El resultado de la ultima calificacion definitiva del desempefio
laboral. -Los compromisos de mejoramiento individual del periodo de evaluacion inmediatamente anterior,
cuando haya lugar a ello.

Si vencido el término establecido para realizar la concertacion de compromisos no existe consenso, el (a)
evaluador (a) procedera a fijarlos dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. Para ello debera dejar constancia
del hecho y solicitar la firma de un (a) testigo (a) que desempefie un empleo igual o superior al (la) del (a)
evaluado (a).

En caso de que la omision sea por parte del (a) evaluador (a), el (a) evaluado (a) dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes al vencimiento de dicho término, le remitira una propuesta de compromisos, respecto de la
cual el(a) evaluador (a) procedera a fijarlos y el (a) evaluado (a) podra presentar reclamacion ante la Comision
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de personal de la entidad, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes con la manifestacion expresa de los
motivos de su inconformidad.

La Evaluacion del Desempefio de los (as) funcionarios (as) de Carrera Administrativa y Libre Nombramiento
y Remocién que no son gerentes publicos, se debera realizar de manera semestral comprendido el periodo
entre el 1° de febreroy el 31 de julio y entre el 1° de agosto y el 31 de enero del afio siguiente. Las evaluaciones
del primer y segundo semestre se deben realizar dentro de los 15 dias habiles siguientes al vencimiento de
cada periodo.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, cuando quede en firme una calificacion de servicios No
Satisfactoria como resultado del desempefio laboral, de caracter definitivo o extraordinario, el nombramiento
del (la) funcionario (a) de carrera o periodo de prueba, asi calificado, debera ser declarado insubsistente,
mediante resolucion motivada por el(la) Director(a) General del IDIPRON y en los casos de los(as)
funcionarios(as) de Libre Nombramiento y Remocion que no son gerentes publicos(as) es discrecional y se
efectuara mediante acto no motivado. En caso de un (a) funcionario (a) que se encuentre en condicion de
encargo, este se dard por terminado.

El nivel de cumplimiento es un rango de cualificaciéon en donde se debe enmarca la calificacion definitiva
obtenida por el (1a) empleado(a) sujeto(a) de evaluacion y corresponde a los siguientes: Sobresaliente (mayor
o igual al 90%), Satisfactorio (mayor al 65% y menor al 90%) y No Satisfactorio (menor o igual al 65%).

La calificacion definitiva de los(as) empleados(as) sujetos(as) de la evaluacion del desempefio laboral, se
obtiene de la sumatoria de los porcentajes obtenidos respecto de los compromisos laborales, que se definen
aquellos que evidencian las competencias funcionales del empleo y las competencias comportamentales que
debe acreditar todo(a) servidor(a) publico(a) en el ejercicio del empleo.

Al inicio del proceso de evaluacién del periodo de prueba u ordinario, los(as) evaluadores(as) deberan
informar a los(as) empleados(as) sujetos(as) de evaluacion, las escalas y componentes de la evaluacion
definitiva; debe tenerse en cuenta los porcentajes que son:

. PESO
CALIFICACION DEFINITIVA PORCENTUAL
Compromisos Laborales 85%
Competencias Comportamentales 15%
TOTAL 100%

Fuente: Elaboracion propia

Las escalas de calificacion a aplicar en los componentes de la evaluacion del desempefio laboral estaran
definidas asi: Los compromisos laborales deben ser calificados segin su cumplimento en un rango de uno a
cien (1 - 100), calificaciéon que posteriormente serd ponderada para hacerla corresponder con los pesos
porcentuales establecidos en las tablas del item anterior. Competencias comportamentales. El (la) evaluador
(a) asignara el valor que le corresponda de acuerdo con el nivel de desarrollo de las competencias, con base
en la siguiente escala:

NIVELES DE , RESULTADOS
DESARROLLO DESCRIPCION NUMERICOS

El nivel de desarrollo de la competencia no se
evidencia, ni tampoco se observa un impacto positivo
que permita la obtencion de las metas y logros
esperados.

El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia
ACEPTABLE | con mediana frecuencia, con un impacto parcial en la 7a9
obtencion de las metas y logros esperados.

El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia
de manera permanente ¢ impacta ampliamente y de
manera positiva en la obtencion de las metas y logros
esperados.

El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia
de manera permanente, impactando amplia y
MUY ALTO |positivamente la obtencion de las metas y logros 13a1l5
esperados, ¢ igualmente agregando valor en los
procesos y resultados.

BAJO 4a6

ALTO 10a12

Vr. 08; 13/03/2024



. CODIGO A-GDH-PR-003
GESTION DEL DESARROLLO HUMANO
i VERSION 10
ALCALDIA MAYOR ,
g il g EVALUACION DE DESEMPENO PAGINA 5de19
de la Nifiez y la Juventud LABORAL VIGENTE DESDE 23/07/2025

Fuente: Anexo Técnico del Sistema Tipo de Evaluacion del Desemperio Laboral de los Empleados Publicos
de Carrera Administrativa y en
Periodo de Prueba, Acuerdo 617 de 2018 de la CNSC

Quienes estén cumpliendo Comision de Servicios en otra entidad deben ser evaluados (as) y calificados (as)
por la entidad en la cual se encuentran en comision, con base en el sistema de evaluacion de desempefio laboral
que rija para dicha entidad. Esta evaluacion sera remitida a la Gerencia de Talento Humano del IDIPRON. En
los tiempos establecidos en el Acuerdo 617 de 2018 de la CNSC.

Se debe hacer uso de la herramienta definida por la CNSC para realizar el proceso de Evaluaciéon del
Desempefio Laboral — EDL de los (as) funcionarios (as) de carrera administrativa, en periodo de prueba y de
libre nombramiento y remocion diferentes a los de gerencia publica, se encuentra cargada en la pagina de la
Comision Nacional del Servicio Civil — EDL APP y es en linea. Cada uno de los roles establecidos por la
Comision Nacional del Servicio Civil como son: Jefe de Personal, evaluadores (as), evaluados (as) y
cargadores tienen acceso a este aplicativo mediante la asignacion de clave, la cual se asigna desde el rol de
Jefe de Personal como administrador(a) del aplicativo.

El Instituto debe dar cumplimiento, ACUERDQO 617 DEL DE OCTUBRE DE 2018 DE LA CNSC — Por el
cual se establece el Sistema Tipo de evaluacion del Desempefio Laboral de los Empleados Publicos (as) de
Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba.

Se debe dar cumplimiento, RESOLUCION 069 DEL 28 DE ENERO DE 2019 — “Por la cual se adopta el
Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y
en Periodo de Prueba en el INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ Y LA
JUVENTUD — IDIPRON”

Los (as) funcionarios (as) podran acceder a los recursos contra la calificacion definitiva de acuerdo con lo
establecido en el Articulo 15 del Acuerdo 617 de 2018; los cuales se deberan adelantar en los términos de los
articulos 35, 36 y 37 del DECRETO LEY 760 DE 2005 y en el tramite y decision de estos se aplicara lo
dispuesto en el CODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO -CPACA- o las disposiciones que lo modifiquen, aclaren o sustituyan. A
continuacion, se describe los articulos anteriormente mencionados:

Articulo 35. Contra la calificacion definitiva expresa o presunta podra interponerse el recurso de reposicion
ante el (la) evaluador(a) y el de apelacion para ante el (la) inmediato(a) superior de este(a), cuando considerare
que se produjo con violacion de las normas legales o reglamentarias que la regulan. Los recursos se presentaran
personalmente ante el (la) evaluador(a) por escrito y sustentados en la diligencia de notificacién personal o
dentro de los cinco (5) dias siguientes a ella. En el tramite y decision de los recursos se aplicara lo dispuesto
en el Cédigo Contencioso Administrativo.

Articulo 36. Contra las evaluaciones semestrales o parciales expresas o presuntas no procedera recurso alguno.

Articulo 37. Ejecutoriada la calificacion definitiva, el (la) evaluador(a) al dia siguiente remitira el respectivo
expediente al Jefe de la Unidad de Personal o a quien haga sus veces. Si la calificacion del (la) empleado(a)
de carrera es insatisfactoria, el (la) jefe de la unidad de personal al dia siguiente proyectara para la firma del
(la) jefe de la entidad el acto administrativo que declare insubsistente el nombramiento, el cual debera
expedirse en un término no superior a tres (3) dias, salvo lo establecido en el numeral 3 del articulo 51 de la
Ley 909 de 2004. El acto administrativo que declare insubsistente el nombramiento del (la) empleado(a) en
periodo de prueba se notificara y contra ¢l procede el recurso de reposicion, en los términos del Codigo
Contencioso Administrativo.

La entidad debera aplicar el articulo 15 del Acuerdo 617 de 2018.
CALIFICACION EN EL NIVEL NO SATISFACTORIO.

a) Separacion de la carrera administrativa y pérdida de los derechos inherentes a ella.

b) Retiro del servicio.

¢) Pérdida del encargo y la obligacion de regresar al empleo en el cual ostenta derechos de carrera.

d) En firme la calificacion no satisfactoria del periodo de prueba, el (la) empleado(a) debe regresar al cargo
en que ostenta derechos de carrera.

PARAGRAFO. Ejecutoriada la calificacion no satisfactoria, se aplicara el procedimiento administrativo
consagrado en la Ley 909 de 2004 y el Decreto Ley 760 de 2005 o las disposiciones que lo modifiquen, aclaren
o sustituyan.

CONSECUENCIAS DE LA
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cada vigencia.

Se debera presentar por parte de la Gerencia de Talento Humano al Comité de Gestion y Desempefio los
resultados de las calificaciones definitivas del periodo anual correspondiente, en el primer cuatrimestre de

INICIO

v

Divulgar la
informacion relativa a
las metas

Divulgar ante los(as)
responsables del proceso de
evaluacion del desempefio
laboral, 1la  informacion
relativa a las metas por las
gerencias, subdirecciones y
oficinas para el periodo a
evaluar que inicia.

Jefe Oficina
Oficina Asesora de
Planeacion

Formulacion y
seguimiento del plan
de accion
E-DES-FT-003

Max: 5 dias

Min: 1 dia

Prom: 3 dias

Solicitar y cargar en
el aplicativo las
metas institucionales

Solicitar y cargar las metas
institucionales de
conformidad con los planes,
programas y proyectos o
planes operativos anuales a
todas las  dependencias
encaminadas a
cumplimiento de los
objetivos y propositos de la
entidad para dar inicio al
proceso de evaluacion en el
aplicativo de la CNSC-EDL.

—_—

Profesional
Universitario y/o
Técnico(a)
Gerencia de Talento
Humano

Correo electronico Min: 1 dias

Max: 5 dias

Prom: 3 dias

\ 4

Proyectar memorando de
concertacion de
compromisos

Proyectar memorando
dirigido a los (as) servidores
(as) de Libre Nombramiento
y Remocién que cuenten con
personal a cargo inscritos en
carrera administrativa o en
periodo de prueba, Ila
concertacion de
compromisos laborales y
competencias
comportamentales, en la
herramienta definida por la
CNSC - EDL dentro de las
fechas establecidas para tal
fin. Este proceso también lo
debe realizar el (la)
nominador (a) de la entidad
con los (as) funcionarios (as)
a cargo de Libre
Nombramiento y Remocion
diferentes a los (as) gerentes
publicos (as) en el
aplicativo.

Profesional
Universitario y/o
Técnico(a)
Gerencia de Talento
Humano

Memorando
A-GDO-FT-013

Max: 40
min. Min:
20 min.
Prom: 30
min.

(Se aprueba
memorando?

Revisar 'y aprobar el
memorando para el proceso
de concertacion de
compromisos.

En caso de que se apruebe el
oficio continuar con la
actividad siguiente, en caso
contrario, volver a la
actividad No.3.

Profesional
Universitario y/o
Técnico(a)
Gerente de Talento
Humano

Memorando
A-GDO-FT-013

Max: 10
min Min: 5
min Prom:
7,5 min
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! Enviar por correspondencia Profesional Max: 10
— el memorando de | Universitario y/o Memorando min Min' 5
Enviar memorando concertacion para dar inicio Técnico(a) . .
de concertacion de al proceso de Evaluacion del Gerencia de AGDO-FT-013 | min Prom:
COMPTOmiIsos Desempeiio Laboral. Talento Humano 7,5 min
Concertar entre el (la)
evaluador (a) y el (la)
evaluado (a) dentro de los
quince (15) dias habiles
siguientes del inicio del 1;23\:;11?1 Z(iﬁ)r ((:)) Aplicativo EDL | Max: 15
Concertar periodo de evalgacién anual Direccién APP- dias
Compromisos 0 de la posesion del (la) | g iy Ger;eral, CNSC . .
servidor (a) en periodo de . -, Compromisos Min:1 dia
prueba, segun, los Sul.)dlrecmon, laborales y
. Oficina Asesora, .
compromisos laborales y Gerencia compromisos Prom: 8
competencias ) comportamentales | dias
correspondiente
comportamentales,
aplicando las condiciones
generales No. 3 y 4 del
procedimiento.
v .
Verificar cada vez que se
genere, si hay consenso o no Evaluador (a) Aplicativo EDL
Ha Sf | en la concertacion de Evaluado (a) APP Max: 5
cons é’nsoyen la compromisos. Dire.cci()n, CNSC dias ’
concertacién Secretaria General, X Compromisos Min:1 dia
de Si no hay consenso en la Subdireccion, p 08 Y -
compromisos? v concertacion de | Oficina Asesora, competegglas ) Pryom. 3
@ compromisos continie con Gerencia concertacion de dias
la siguiente actividad, de lo correspondiente COMPIomIsos
NO contrario pase a la actividad
No 15.
Fijar por parte del (la)
evaluador (a), los
compromisos dentro de los
v tres (3) dias habiles Acta
Fijar compromisos || siguientes al vencimiento Evaluador (a) A-GDO-FT-004 | Max:3 dias
por parte del (a) del término para su Testigo (a) ’
evaluador (a) concertacion de acuerdo con Direccion, Aplicativo EDL | Min:1
la condicion general 4. Dejar | Secretaria General, Ij\PP CNSC dia ’
constancia del hecho vy Subdireccion, Compromisos y
solicitar firma de un (a) | Oficina Asesora, . )
testigo (a) que deberd Gerencia competencias — Pryom. 2
desempenarse en un empleo correspondiente concertgr dias
de igual o superior nivel COMPpromisos
jerarquico al que pertenece
el (a) evaluado (a).
v Verificar cada vez que se
genere si el (a) evaluador (a)
fijo los compromisos,
JEL (@) pgsados tres (3) dias .hé.biles Eve.lluad.o (a) Aplicativo EDL Max:3 dias
evaluador (a) siguientes al vencimiento Direccion, CNSC
fija los del Secretaria General, Compromisos Min:1
compromisos? término para su Subdireccion, X p O8Y 1 dia
concertacion. Oficina Asesora, competencias —
@ Si el (a) evaluador (a) no fija Gerencia concertgr Prom: 2
lNO los compromisos continie correspondiente COMPromisos dias
con la siguiente actividad, de
lo contrario pase a actividad
12.
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Presentar una propuesta de
compromisos de no ser
posible la conce;rtacmn de EV&}Iu&ldg (a) Aplicativo EDL Max:3 dias
los  compromisos  por Direccion, CNSC
omision del (a) evaluador | Secretaria General, Compromisos Min:1
10 (a), el (la) evaluado (a) Subdireccion, comp etenciasz/ dia
Presentar compromisos || dentro de los tres (3) dias | Oficina Asesora, cg ncertar
por parte del (la) habiles  siguientes  al Gerencia comDbromisos Prom: 2
evaluado (a) vencimiento de  dicho | correspondiente p dias
término.
Verlﬁcar. cada vez que se Evaluador (a)
genere, si el (a) evaluador (a) Evaluado (a)
Y realizd  observaciones y . .,
, Direccion, .
. | presentd una  propuesta . Max: 2 dias
SI ajustada, segun establece la Secretaria General,
{Se acepta J » S¢8 Subdireccion, . ,
la norma. X Memorando Min: 1 dia
11 Oficina Asesora, X
ropuesta? . A-GDO-FT-013
prop , . Gerencia
¥ | De no ser asi, continuar con . Prom: 1.5
o . correspondiente .
la siguiente actividad, de lo ., dias
) . Comision de
NO contrario pasar a la actividad
15 Personal
¢ Verificar cada vez que se
genere, si el (a) evaluado (a)
estd o no conforme con los Evaluado (a)
NO Compromisos. . ., Max: 2 dias
(El evaluado Direccion,
t, .
inc:}lsfsme Si el (a) evaluado (a) se Secretarlla G@ryleral, Memorando Min:1 dia
12 . Subdireccion, X
con los v encuentra inconforme con Oficina Asesord A-GDO-FT-013
compromisos? @ los compromisos ; > Prom: 1.5
. Gerencia .
concertados, continde con la . dias
S .. correspondiente
siguiente actividad, de lo
Sf contrario pase a la actividad
15.
Presentar reclamacion ante
la
\ 4 Comision de Personal de la Evaluado (a) Ao
tidad por parte del (la) Direccion Max: 2 dias
Presentar evaluado (a), dentro de los | Secretaria General
reclamacion evaluado (a), dentro de los | Secretaria General, Documento Min:1 dia
13 dos (2) dias habiles Subdireccion, .
L . radicado
siguientes a los presentados | Oficina Asesora, )
. Prom: 1.5
por el (la) evaluador (a) con Gerencia .
. ., . dias
la manifestacion expresa de correspondiente
los  motivos de su
inconformidad.
Estudiar cada vez que se
genere por parte de la
Comision de Personal la
reclamacion y resolver en
unica instancia si prospera o
v no la misma. Max: 10
Acta dias
. L, L A-GDO-FT-004
. Si no prospera la objecion o Comision de
14 recla(ﬁﬁscién reclamacion, ’el . (a) Personal X Acto Min: 1 dia
prospera? reclamante debera asumir su .. .
. administrativo -
cumplimiento en los Prom: 5.5
I . Auto ,
términos y condiciones dias
NO previamente establecidos y
continuard a la siguiente
actividad, de lo contrario se
deberan pasar a la actividad
6 y ajustar los compromisos.
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Remitir mediante
Memorando a la Gerencia de
Talento  Humano-Carrera Evaluador (a) A-I\C/I}T)néo-rl?;}fi(? 13 | Max: 2
Administrativa documentos . s o
impresos del aplicativo EDL Direccion, Dias
APP de oS COMPrOmisos Secretaria General, Aplicativo EDL
15 PrOTISO Subdireccion, APPCNSC | Min:1 dia
. concertados y entregar copia . .
Remitir Oficina Asesora, Compromisos y
al (a) evaluado (a). . X
Documentos Gerencia competencias — | Prom: 1,5
Asi mismo realizar los correspondiente concertar dia
L compromisos
seguimientos de acuerdo con
la actividad No. 19
Verificar cada vez que se
genere, si los documentos Memorando Max: 8
estan bien diligenciados de . A-GDO-FT-013 | horas
Profesional
(Los acuerdo con la norma y Universitario v/o
formatos cuenta con las firmas Técnico y X Formato del Min:4
d.e.smn bien correspondientes. ) Aplicativo EDL | horas
iligenciados? Gerencia de
16 Talento Humano APP CNSC
En caso de ser asi pase a la concertacion de | Prom: 6
actividad No 18 de lo compromisos horas
NO contrario continlie con la
siguiente actividad.
l Ajustar el formato de Evaluador (a) E/iI::: 10
Ajustar el acuerdo con las sugerencias Direccion, Formato del
fcj)rmato de la Gerencia de Talento | Secretaria General, Aplicativo EDL Min: 2
17 Humano- Carrera Subdireccion, APP CNSC dias.
Administrativa o reportar si | Oficina Asesora, concertacion de
presento algun tipo de error Gerencia compromisos Prom:6
en el aplicativo. correspondiente o
dias
Remitir  formatos al(la)
v Auxiliar Administrativo(a) o Memorando
Técnico(a) A-GDO-FT-013 Max: 3
Remitir formatos Administrativo(a) de la e dias
. . Auxiliar
para archivo Gerencia de Talento Administrativo Formato del
18 Humano, encargado(a) de la . . Min: 1 dia
custodia de las historias Gerencia de talento Aplicativo EDL
Humano APP CNSC
laborales de los(as) concertacién de Prom:2
funcionarios(as) para su . dias
. . compromisos
correspondiente archivo en
la historia laboral que
corresponda.
Realizar en  cualquier
momento seguimiento al
avance de los compromisos Max:
4 laborales y Evaluador (a) Permanente
Realizar comportamentales, Evaluado (a) Mente
seguimiento a Verlﬁcan(.io el cargue que D1r§0010n, Aplicativo EDL .
19 compromisos debe realizar el (a) evaluado | Secretaria General, APP - CNSC Min:
a ermanente en el Subdireccion, . . Diario
p Evidencias
aplicativo. Oficina Asesora,
Gerencia Prom:
Cabe destacar que el (a) correspondiente Trimestral
evaluador (a) también puede mente
cargar evidencias en
cualquier momento del (a)
evaluado(a).
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Decidir cada vez que se
genere, si es necesario
¢ formular Compromiso de Evaluador (a)
Mejoramiento  para el Evaluado (a) Max: 5 dias
NO cumplimiento de los Direccion, Aplicativo EDL
20 Debe compromisos pactados. Secretaria General, X APP CNSC Min: 1 dia
formular Si es mnecesario formular Subdireccion, concertacion de
Compggm‘so compromiso de | Oficina Asesora, compromisos Prom: 3
mejoramiento mejoramiento continie con Gerencia dias
la siguiente actividad, de lo correspondiente
contrario pase a la actividad
27.
Formular las acciones de Evaluador (a) Aplicativo EDL
mejoramiento para hacer Evaluado (a) r:XPP CNSC Max: 5 dias
observaciones de avance y Direccion, Compromiso de
21 dificultades que permitan | Secretaria General, Me'gramiento Min: 1 dia
Formular mejorar el nivel de Subdireccion, !
Compromiso de cumplimiento ~ de  los | Oficina Asesora, Prom: 3
Meioramiento compromisos laborales Gerencia A GD?)C?T 004 dias
concertados. correspondiente i o
Remitir a la Gerencia de Evaluador (a) Max: 3 dias
Remitir Talento Humano — Carrera Direccion, Memorando ’
documentos Administrativa Acta de | Secretaria General, A-GDO-FT-013 Min: 1 dia
22 Compromiso de Subdireccion, '
Mejoramiento si se genera | Oficina Asesora, Acta Prom: 2
continuar con la actividad Gerencia A-GDO-FT-004 Dias.
No. 16. correspondiente
Proyectar memorando
@ dirigido al. (a) evaluadpr (a) Profesional Max: 40
que realice la primera . o . .
- . Universitario y/o min. Min:
23 | | Proyectar memorando evaluac10r} parcial semes‘gral Técnico(a) Memorando 20 min.
para realizar la lra por el periodo comprendido Gerencia de Talento A-GDO-FT-013 Prom: 30
evaluacion entre el 01 de febrero y el 31 I .
parcial semestral de Julio. umano min.
l Revisar 'y aprobar el
memorando para el proceso
de  evaluacion  parcial Profesional Max: 10
(Se aprueba semestral. Universitario y/o x Memorando . M s
24 memorando En caso de que se apruebe el Técnico(a) A-GDO-FT-013 | M Vi )
? NO | oficio continuar con la | Gerente de Talento r7ngn P.rom.
] actividad siguiente, en caso Humano > T
SI contrario, volver a la
actividad No.23.
v . . Profesional
Enviar memorando Enviar por correspondencia Universitario y/o Max: 1.0
25 para realizar la primera el memorando para ' el Técnico(a) Memorando min Min: 5
evaluacion parcial proceso  de  evaluacion . AGDO-FT-013 | min Prom:
semestral parcial semestral. Gerencia de 7,5 min
Talento Humano ’
Realizar la primera Arzllg:;tg;s (1? L
evaluacion  aplicando la .
condicion general N°5. Evaluador (a) concerta(:lqn de
En la cual se verifica el Evaluado (a) Acolfnprlomlé(]))sL Ma>§: 15
Realizar la primera cumplimiento o el estado de Direccién, pticativo Dias
evaluacion parcial . . APP CNSC
2% semestral avance de los compromisos Secretarlla Gc?neral, Evidencias Min: 5 dias
laborales y el desarrollo de Subdireccion, Aplicativo EDL
las competencias | Oficina Asesora, APP CNSC Prom: 10
comportamentales con base Gerencia Compromiso de dias
en el cargue de evidencias en correspondiente Mejoramiento
el aplicativo y los resultados Aplicativo EDL
del seguimiento efectuado. APP — Evaluar
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> Decidir cada vez que se
genere, de acuerdo con la
v calificacion obtenida, si se
realiza Compromiso de Evaluador (a) .
C NO | mejoramiento Evaluado (a) Aplicativo EDL Max: 5 dias
¢Cumple Direccion APP CNSC
las > i
27 condiciones Si. la caliﬁcaci.()n de ‘la Secretar.ia Gc?neral, X Cl\(/)lr;gl;;)rrﬁizztie Min: 1 dia
2 primera evaluacion parcial Subdireccion,
semestral no cumple con las | Oficina Asesora, Acta Prom: 3
v o . ,
' @ condiciones dg ,resultado Gerenmg A-GDO-FT-004 dias
Si esperadas, continue con la correspondiente
actividad No 21, de lo
contrario continie con la
actividad siguiente.
Remitir  formatos  al(la)
Auxiliar Administrativo(a) o Memorando
v Técnico(a) Administrativo A-GDO-FT-013 Max: 3
Remitir formatos (a) de la Gerencia de Talento Auxiliar dias
para archivo Humano, encargado(g) de‘ la Administrativo(a) Formato del . ,
28 custodia de las historias . L Min: 1 dia
Gerencia de Talento Aplicativo EDL
laborales de los(as)

. . Humano APP CNSC
funcionarios(as) para su concertacién de Prom:2
correspondiente archivo en COMDIOMISos dias
la historia laboral que p
corresponda.

v
Proyectar memorando| | Proyectar memorando . Max: 2 dias
N A Profesional
para larealizacion de| | solicitando  la  segunda Universitario v/o
29 la segunda evaluacion| | evaluacion parcial semestral VTécnico y Memorando Min: 1 dia
parcial semestral por el periodo comprendido . A-GDO-FT-013
Gerencia de Talento
entre el 01 de agosto y el 31 Prom: 1.5
Lo ~ Humano .
de enero del siguiente afio. dia
l Revisar 'y aprobar el
memorando para la segunda
. evaluacion parcial Profesional
{Se aprueba semestral. N Max: 10
memorando Universitario y/o Memorando min Min: 5
30 ? Técnico(a) X A-GDO-FT-013 . :
En caso de que se apruebe el min Prom:
. . Gerente de Talento .
oficio continuar con la 7,5 min
, .. .. Humano
Si actividad siguiente, en caso
contrario, volver a la
actividad No.29.
v
Enviar memorando
para realizar la Enviar por correspondencia Profesional Max: 10
segunda evaluacion || el memorando para la | Universitario y/o Memorando min Min: 5
parcial semestral Y £ :
31 reallzac'lcr)n de la segunfia Tecmcp(a) AGDO-FT-013 | min Prom:
evaluacion parcial Gerencia de 75 min
semestral. Talento Humano ’
A 4
6
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-Aplicativo EDL
@ Realizar la segunda APP CNSC
evaluacion semestral del concertacion de
periodo comprendido entre compromisos
el 1 de agosto y el 31 de Evaluador (a) Max: 15
enero del siguiente afio, de Evaluado (a) Aplicativo EDL dias.
manera  similar a la Direccion, APP CNSC
evaluacion correspondiente | Secretaria General, Evidencias e 4
32 . e Min: 5 dias
al primer semestre. Subdireccion,
Realizar la segunda Oficina Asesora, Aplicativo EDL Prom: 10
evaluacion parcial La  evaluacion  debera Gerencia APP CNSC dias ’
producirse a mas tardar correspondiente Compromiso de
dentro de los quince (15) Mejoramiento
dias habiles siguientes a su
vencimiento. Aplicativo EDL
APP CNSC Evaluar
Aplicativo EDL
Realizar la  calificacion APP CN,SC
definitiva comprendida del concertacion de
periodo entre el 1 de febrero compromisos
Y el. 31 de enero dgl ano Evaluador (a) Aplicativo EDL
siguiente, correspondiendo a Evaluado (a) APP CNSC Max: 15
la sumatoria de las (2) Direccién Evidencias dias
evaluaciones parciales Secretaria Ger;eral . ’
33 - semestrales. Subdireccion, Aplicativo EDL Min: 1 dias
Rga hzar. !a . ., , Oficina Asesora, APP CNSC
calificacion Esta .cahﬁcacmn debera Gerencia Compromiso de Prom: 8
gfgﬁgglrs(el 5)der(1itira(; (}iliibill(f):: correspondiente Mejoramiento dias
siguientes al vencimiento de Aplicativo EDL
dicho periodo. pAPP CNSC
Evaluar
Notificar la calificacion Evaluador (a)
v definitiva al (a) evaluado (a) Direccion, Max: 2 dias
Notificar la dentro de los dos (2) dias | Secretaria General, Aplicativo EDL
calificacion habiles siguientes a la fecha Subdireccion, P Min: 1 dia
34 ... X APP CNSC
definitiva en que se produzca. Oficina Asesora, Evaluar
Gerencia Prom: 1,5
Correspondiente dia
Verificar cada vez que se
) 4 genere, si el (1a) evaluado (a)
se encuentra conforme con
NO| la calificacion definitiva.
(El evaluado
@) estd Si el (la) evaluado (a) se EVglu&ldg (@) Max: 2 dias
inconforme P la Direccidn,
calicf(':zal:ién zgﬁlfliir;t(fiﬁrf o Onndeef(“l:r(iiriiva Secretar.ia Gc?rrleral, Aplicativo EDL Min: 1 dia
35 ingrese al aplicativo y acepte O?“ll::?r?;rr:el:(?r’a X Al;zﬁifc
la evaluacion la cual quedara Gerencia ’ Prom: 1,5
en firme y continiie con la . dia
actividad 36 de lo contrario correspondiente
pase a la siguiente actividad.
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Presentar los recursos en
contra de la calificacion Evaluado (a)
definitiva de acuerdo con lo Direccion, Max: 5 dias
establecido en los articulos | Secretaria General, ’
35,36 y 37 del Decreto Ley Subdireccion, Aplicativo EDL Min: 1 dia
36 Presentar ToomTse contra 760 de 2015. Oficina Asc?sora, APP CNSC ’
la calificacion definitiva Nota: Ver condicion general Corr(izreor;c(;?ente Fraluar Prom: 3
_ N°15' p dias
Validar cada vez que se
genere, por parte del (la)
evaluador (a) o jefe
inmediato(a) de éste(a)
J segun  corresponda, de
acuerdo con las evidencias
4El recurso aportadas por el (a) evaluado Eva‘luadf)’r (a) Max: 15
prospera? (a). D1r§c010n, o dias
Secretaria General, Aplicativo EDL
Si el (la) evaluador (a) o Subdireccion, APP CNSC S
37 el(la) jefe inmediato(a) de | Oficina Asesora, X Evidencias Min: 1 dia
este(a), establece que no se Gerencia Evaluar )
debe modificar ingrese al | Correspondiente Pr(?m. 8
.. . dias
aplicativo y ratifique Ila
calificacion  para  darle
firmeza y continie con la
actividad 42 de lo contrario
pase a la siguiente actividad.
v Evaluador (a)
Solicitar al Gerente de| | Soljcitar por parte del (a) Direccion, 1 di
Talento Humano la | | oyalyador (a) al Gerente de | Secretaria General, Max: 1 dia
38 eg\'}:ﬁ:;(gzr]la Talento Humano que se le Subdireccion, Correo Min: 1 dia
habilite la opcion de | Oficina Asesora, Electronico ’
modificar la evaluacion. Gerencia ,
. Prom: 1 dia
Correspondiente
Max: 1 dia
Ingresar al aplicativo Ingresar al aplicativo y Aplicativo EDL
39 EDL APP — opcién habilitar la edicion de la | Gerente de Talento APP CNSC Min: 1 dia
evaluar evaluacion al(la) evaluador Humano Evidencias
(a) Evaluar Prom: 1 dia
v Evaluador (a) Max: 1 dia
Realizar la Realizar en el aplicativo los Direccion,
modificacion de ajustes pertinentes a la | Secretaria General, Aplicativo EDL | Min: 1 dia
40 la calificacién reconsideracion del recurso Subdireccion, APP CNSC
definitiva sobre la calificacion | Oficina Asesora, Evaluar Prom: 1 dia
definitiva. Gerencia
Correspondiente
]
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Notificar la nueva Evalluadgrr @) .
. .y .. Direccién, Correo Max: 1 dia
calificacion definitiva al (1a) . o
evaluado (a) dentro de los Secretar.la Gg{leral, el.ectr.omco . ,
41 Notificar la nueva dos (2) siguientes dias a la Subdlre0010n, Aplicativo EDL | Min: 1 dia
calificacion Oficina Asesora, APP CNSC
fecha en que se produzca la . ,
definitiva . Gerencia Evaluar Prom: 1 dia
evaluacion. .
Correspondiente
Memorando
A-GDO-FT-013
Formato del
aplicativo EDL
APP CNSC
Evaluacion
Remitir a la Gerencia de segundo semestre
Evaluador (a)
Talento Humano —Carrera . ., Formato del ,
.. . Direccion, . Max: 1 dia
Administrativa, documentos . aplicativo EDL
\4 .. . . Secretaria General,
originales de la calificacion . ., APP CNSC . ,
42 Remiti o . Subdireccion, . Min: 1 dia
emitir definitiva en periodo anual u X Evaluacion
. . Oficina Asesora, ..
documentos ordinario y debidamente . Definitiva .
Gerencia Prom: 1 dia
firmada por el(la) correspondiente segundo
evaluado(a) y evaluador(a). p semestre
Formato del
Aplicativo
EDL
APP CNSC
Calificacion
Definitiva
Verificar cada vez que se
|2 g S | protsions Fomaro gy | M2 s
¢El resultado . . X Universitario y/o aplicativo EDL A
43 es del nivel de nivel Satisfactorio. Técni X APP CNSC Min: 2 dias
Satisfactorio? .ecmco . -
, . Gerencia de Talento Calificacion
En caso de ser asi continuar Humano Definitiva Prom: 2
@ con la actividad No. 45, de lo dias
NO contrario continuar con la
siguiente actividad.
Profesional
Aplicar lo establecido en el Umv,?gscllg?;o ylo Max: 45
articulo 15 del Acuerdo 617 Gerencia de Talento Acuerdo 617 de dias
v de 2018, para los casos cuyo
g Humano, 2018 de la .
Anplicar lo resultado de evaluacion sea S o Min: 45
44 p ) . . Direccion, Comision ,
establecido en el No Satisfactorio. Secretaria General Nacional del dias
articulo 15 del » Subdireccion, Servicio Civil
Acuerdo 617 de Nota: Ver condicion general . Prom: 45
o Oficina Asesora, ;
2018. N°16 X dias
Gerencia
correspondiente
Registrar en la base de datos
las cghﬁcacmnes y Max: 60
compromisos de di
. . . ias
mejoramiento, para Profesional
Registrar posteriormente reflejarlas en | Universitario y/o .
45 calificaciones el informe final sobre los Técnico(a) Base dgfcaetf s 2/11:51 30
resultados consolidados | Gerencia de Talento
obtenidos en el proceso de Humano
. ~ Prom: 45
v evaluacion del desempefio ,
dias
9 laboral.
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Memorando
A-GDO-FT-013
Formato del
aplicativo
EDL APP
Remitir documentacion Evaluacion
al(la) Auxiliar o Técnico(a) Auxiliar segundo semestre | Max: 3 dias
— Administrativo de la | Administrativo(a) Formato del
46 Remitir Gerencia  de  Talento o0 Técnico(a) aplicativo Min: 1 dia
documentos Humano, encargado(a) del Gerencia de EDL APP
archivo de las historias Talento Evaluacion Prom: 2
laborales de los(as) Humano Definitiva dias
funcionarios(as) segundo semestre
Formato del
aplicativo
EDL APP
Calificacion
Definitiva
Realizar el informe final, Profesional Max: 30
na vez cumplido el proceso | Universitario y/o Informe de dias
Elaborar " -, - Y Evaluacion del | Min: 10
47 . de evaluacion del Técnico(a) ~ ,
informe final - ) Desempefio dias
desempeiio laboral. Gerencia de Talento )
7y H Laboral Prom: 20
umano .
dias
‘ . .
Revisar y aprobar el informe
S N final de consolidacion de las
‘iai:\l?irslilgna calificaciones por parte del Informe de Max: 5 dias
del informe Gerente de Talento Gerente de Talento X Evaluacion del Min: 3 dias
48 final? Humano. ~ Prom: 4
NO Humano Desempetio ,
dias
, Laboral
sf En caso de que sea aprobado
continuar con la actividad
siguiente, en caso contrario,
volver a la actividad No.47.
Solicitud de
pieza
Solicitar a la Oficina Profesional cc/)muntljg 01o'n’a1 ;
v Asesora de Comunicaciones L Yy/o publicacion | Max: 3 dias
Solicitar la publicacion del informe Universitario y/o portal WEB
49 > P - Técnico(a) E-COE-FT-007 | Min: 1 dia
publicacion en la de Evaluacion del .
4oina D fo Laboral — EDL Gerencia de Talento
. Pagl esempeno Laboral = Humano Informe de Prom: 2 dias
institucional del periodo correspondiente. -
Evaluacion del
Desempefio
Laboral
Informe final del
v proceso de
Publicar informe final Publicar en la pagina web E\]Sa;::;lo:ﬁiel Max: 3 dias
del proceso de del Instituto el Informe Final | Persona designada per
Evaluacion del del de Evaluacid 1 Jefe de 1 Laboral periodo Min: 1 di
50 Desempefio periodo el proceso de Evaluacién | por el Jefe de la anual in: 1 dia
anual del Desempefio Laboral | Oficina Asesora de
periodo anual. Comunicaciones Prom: 2
Formato de dias
v publicacion ECOE-
FT-007

@
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v . " Informe final del
Socializar los Soqahz.ar en el Cpmlte proceso de Max: 2
resultados Institucional de Gestion y ., L
o - Gerente Evaluacion del dias
en el Comité desempefio, los resultados . - . ,
51 Institucional de Gestién . Gerencia de Talento Desempefio Min: 1 dia
- de la Evaluacion del .
y Desempefio N . Humano Laboral periodo | Prom: 1,5
desempefio Laboral periodo .
anual dias
anual.
FIN
S N T difico el MONICA PATRICIA RINCON
02 e reestructurd el procedimiento y se modificod e 25/07/2011 VELANDIA
formato . ) I
Profesional Universitario
MONICA PATRICIA RINCON
VELANDIA
. .. . Profesional Universitario
Se incluyen las actividades que indica el acuerdo
03 | 137 de 2010 y el plan de mejoramiento individual | 1>/ 122011
¢ y ¢l plan de mejoramiento mdividua YULY MELO MORENO
Profesional Contratista SIGID
MARTHA SONIA MURCIA
JIMENEZ
, . Profesional Universitario
Se reestructur6 el procedimiento de acuerdo con el ; . .
. . - N Area de Carrera Administrativa,
nuevo Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Bienestar Social v Capacitacion
04 Laboral de los Empleados Publicos de Carrera 30/06/2017 yLap
Administrativa y en Periodo de Prueba segun el
Acuerdo 565 de 2016. LUZ ALEXANDRA RUBIO MEJIiA
Profesional contratista
Oficina Asesora de Planeacion
Se realizan los siguientes ajustes:
¢ Se modifica el alcance
¢ En condiciones generales se suprime los
siguientes numerales ya que los mismos estan ROSA ALEJANDRA PARAMO
descritos en el Acuerdo 565 de 2016: 3.2, CADENA
05 3.5,3.6,3.7,3.8,3.9,3.10,3.12,3.13,3.14,3.15,3.16, 31/07/2018 Profesional Universitario
3.17,3.18. Area de Carrera Administrativa,
e Se ajusta el glosario, dejando definiciones Bienestar y Capacitacion
puntuales de cada concepto.
e Se ajusta el flujograma del procedimiento en
general.
e Se agrega lenguaje incluyente.
1. Se reestructurd el procedimiento de acuerdo con
el nuevo Sistema Tipo de Evaluacion del
Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de ROSA ALEJANDRA PARAMO
Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba CADENA
06 segun el Acuerdo 617 de 2018. 10/06/2020 Profesional Universitario
2. Se aclara en el objetivo que los/as Area de Carrera Administrativa,
funcionarios/as de libre nombramiento y remocion Bienestar Social y Capacitacion
a los que hace referencia el procedimiento no son
los Gerentes Publicos.
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3. Se modifica la condicion general 3.2,
eliminando la Comision evaluadora e incluyendo
el rol del nominador en la evaluacion de
servidores(as) de libre nombramiento y remocion.
4. En la condiciéon general 3.4 se modifica el
término “de cada afo” por “del afio siguiente”.

5. Se incluyen las condiciones generales: 3.3, 3.6,
3.7,3.8,3.9,y 3.11 asociadas con la evaluacion y
escalas de calificacion.

6. Se modifica el glosario asi:

Se actualiza la normatividad, se adiciona el
Acuerdo 617 de 2018, la Resolucion 069 de 2019,
esta normatividad reemplaza el acuerdo 565 de
2016

Se elimina: la Comision Evaluadora puesto que ya
no existe esta Comision en el Instituto, portafolio
de evidencias, Plan anual de gestion, evaluacion de
gestion por areas o dependencias.

Se modifica el término “Plan de Mejoramiento”
por “Compromisos de mejoramiento individual”
Se incluye: el término “competencias funcionales”
en base al Decreto 815 de 2018, se adicionan los
términos de evaluado(a), terceros, evaluacion y
calificacion, calificaciones definitivas, evaluacion
no satisfactoria.

Se complementa la descripcion de las evaluaciones
parciales eventuales.

7. Se complementa la descripcion de la actividad
N°2 incluyendo el rol de los servidores de libre
nombramiento y remocion en la concertacion de
CcOmpromisos.

8. En la actividad N°3 se modifican los tiempos y
se describen los insumos a tener en cuenta.

9. Se eliminan las actividades 7, 8 y 9 debido a que
la fijacion y entrega de compromisos se realiza de
manera consensuada.

10. Se elimina la actividad N° 29 porque ya no se
realiza.

11. En la actividad 30 se actualiza la normatividad.
12. Se incluye la actividad N°33 en la cual se
solicita la publicacion en la pagina institucional del
Informe de Evaluacién de Desempeifio Laboral.

1. Se migra contenido a la plantilla vigente.
2. Se incluye la actividad No. 2.
3. Se ajusta de acuerdo a la operacion actual la secuencia

ROSA ALEJANDRA PARAMO
CADENA

07 de las actividades y tiempos a partir de la actividad No. 2 28/10/2021 ) Técnico Operativo
a la actividad N° 36. Area de Carrera Administrativa
4. Se fortalecen puntos de control
Se realiza el ajuste de la codificacion de los
formatos y documentos mencionados en el LUIS MIGUEL BERMUDEZ
procedimiento (manual, documento interno o BETANCOURT
08 instructivo), de acuerdo con los ajustes 04/10/2022 Profesional Contratista
realizados a los codigos de los documentos del Oficina Asesora de Planeacion
Sistema Integrado de Gestion producto del
redisefio institucional.
1. Se ajusta el alcance, reemplazando areas y
dependencias por Secretaria General, gerencias,
subdirecciones y oficinas. ROSA ALEJANDRA PARAMO
09 2. Se incluye en el Glosario la palabra “Recurso” 25/04/2023 CADENA

con su respectivo concepto.

3. Seincluye en Condiciones Generales item 14, lo
relacionado con el proceso de recursos contra la
calificacion definitiva.

Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacion
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4. Se incluye en Condiciones Generales item 15,
donde se aclara cuando se obtiene una
calificacion No satisfactoria.

5. Se incluyen las actividades 30, 31, 32, 33, 34,
35,36y 44.

6. Se ajusta de acuerdo a la operacion actual la
secuencia de las actividades No. 37 ala actividad
N° 44,

7. Se adiciona la periodicidad en la descripcion de
las actividades en los items 5, 7, 9, 10, 11, 13,
15,19, 24, 30, 32 y 38.

8. Se modifica al inicio de la descripcion el verbo
determinar por el verbo verificar en las
actividades 5y 7.

9. Se incluye la actividad 44 sobre la presentacion
del informe definitivo de EDL al jefe de la
entidad.

10. Se elimina la palabra Area de Carrera

administrativa, Bienestar y Capacitacion y solo

se deja gerencia de talento humano en las

actividades 3, 15, 22, 26, 38, 39, 40, 41 y 42.

.Se agregan las diferentes dependencias como

son: Direccidon,  Secretaria  General,

Subdireccion, Oficina Asesora, Gerencia en su

rol de evaluador como responsables en las

actividades 4, 5, 6,7, 8,9, 10, 11, 12, 14, 16, 18,

19, 20, 21, 23, 24, 27, 28, 29, 37 y 39.

12.Se elimina la palabra Area y solo se deja carrera

administrativa en las actividades 14, 16, 21y 37.

1

—_—

YEIMMY ROCIO CARDENAS CRUZ
Secretaria Gerencia de Talento Humano

10

Se realizan los siguientes ajustes al documento:

1. Se ajusta redaccion del objetivo.

2. Se ajusta redaccion del alcance.

3.Se organiza el glosario de forma alfabética, se
incluye el término Comision de Personal y se
actualiza la fuente de informacion de algunos
conceptos.

4. Se incluye la condicion general No. 4.

5. Se ajusta redaccion en las condiciones generales
item 5,15y 16.

6. Se incluyen las condiciones generales 4, 5y 17y
se ajusta numeracion.

7. Se actualiza en el desarrollo del procedimiento la
codificacion de algunos documentos relacionados
en registro.

8. Se reemplaza la actividad 2 del flujograma.

9. Se ajusta redaccion en las actividades 3, 17, 23,
26,29y 39

10. Se actualizan conectores internos de acuerdo a
las modificaciones presentadas en el flujograma

11. Se elimina la actividad 10 y se ajusta
numeracion.

12. Se modifica el registro de la actividad 13.

13.Se elimina el término 4rea al interior del
desarrollo del procedimiento.

14. Se modifica el orden de la actividad 43 a la
actividad 40 y se ajusta numeracion

15. Se incluye la actividad 4, 5, 24, 25, 30, 31,48 y
se ajusta numeracion

16. Se ajusta la validacion de SI y NO en la
actividad 20.

17. Se actualizan algunos simbolos en el flujograma
de acuerdo a lo establecido en el Manual para la
Elaboracién de Documentos S-SMG-MA-002.

23/07/2025

CONSTANZA BARRERA
PIRAMANQUIVE
Técnico Operativo ( E )
Gerencia de Talento Humano

ROSA ALEJANDRA PARAMO
CADENA
Profesional Universitario ( E )
Gerencia de Talento Humano
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18. Se complementa el uso del lenguaje incluyente.
19. Se actualiza version de la plantilla.

6. REVISION Y APROBACION

NOMBRE

CARGO

FECHA
(DD/MM/AAAA)

REVISO

APROBACION
LIDER DE
PROCESO

PROFESIONAL
ANY JACKELINE ROJAS PINILLA UNIVERSITARIO 23/07/2025
PROFESIONAL
LIZ ALEXANDRA GPOMEZ PULIDO UNIVERSITARIO 23/07/2025
CARLOS FABIAN GAITAN GERENTE DE TALENTO 23/07/2025
RONDON HUMANO
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