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EVALUACION DE DESEMPENO EN LA ANI

GESTION DEL TALENTO HUMANO

c6DIGO

GETH-P-020 ‘

VERSION 001 FECHA 15/09/2023
Agencia Nacional de OBJETIVO Establecer las directrices que debe aplicar la Agencia para el cumplimiento de la normativa y los p: dados por los para efectuar la evaluacién del desempefio.
ALCANCE El procedimiento inicia con la creacion del respectivo usuario en EDL (Evaluacién de Desempefio Laboral) APP (de la CNSC) y finaliza con la revision y firma del acto administrativo por el cual se

reconocen los mejores funcionarios

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

mico (O Actividad C] Decisién Conector de pagina @ Conector de actividad @ ‘ Fin O
V. DE GESTION V. JURIDICA
CORPORATIVA o N Todsas las CARGO O RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ConTROLES BEGISTROS

GIT Talemto Humano

dependencias
Notificaciones

(En las actividades que aplique)

Inicio

Experto o Gestor delegado

1. Crear en el aplicativo EDL de la CNSC, el perfil del
funcionario y asignar a la Dependencia correspondiente,
comunicando por medio de correo electrénico a los
servidores publicos involucrados la creacién del usuario
en EDL (rol evaluador y/o evaluado)

Aplicativo EDL de la Comision
Nacional del Servicio Civil
Correos electrénicos

Experto o Gestor delegado

2. Proyectar memorando y comunicar a los evaluadores y
evaluados las fases y fechas en las cuales deberan realizar
el proceso de concertacién y evaluaciones semestrales o

Correos electrénicos y/o

Ut

Humano

Talento Humano

parciales eventuales del periodo anual u ordinario y/o memorandos
periodo de prueba y los parémetros establecidos para tal
fin.
Coordinador de GIT Talento |3. Firmar del memorando por la Coordinacién de GIT de
Memorando

Evaluado y Evaluador

4. Concertar dentro de los 15 dias habiles siguientes a la
posesion bajo el rol de evaluador, los compromisos
laborales y competencias comportamentales para el
periodo anual u ordinario o periodo de prueba, en el
aplicativo EDL de la CNSC del personal a cargo y
‘comunicar a estos.

Formato de concertacion de
compromisos funcionales y
comportamentales en periodo anual
u ordinario o periodo de prueba que
se genera en el aplicativo de la CNSC.

Evaluado

5. Revisar los compromisos propuestos por el evaluador
en el aplicativo EDL de la CNSC.

Formato de concertacion de
compromisos funcionales y
comportamentales en periodo anual
u ordinario o periodo de prueba que
se genera en el aplicativo de la CNSC.

NO

Evaluado y Evaluador

¢Existe consenso en cuanto a la concertacion de los
compromisos?

6. Aprobar bajo el rol de evaluado, los compromisos
propuestos por el evaluador en el aplicativo EDL APP de

¢La reclamacién prospero?

N Aplicativo EDL-APP CNSC o el que la
Evaluado la CNSC. Imprimir el formato PDF y firmar por ambas P o
CNSC determine
partes. Remitir al GIT Talento Humano y ejecutarlos en su
desempefio diario.
7. Fijar los compromisos dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la finalizacion del plazo para Acta
concertar, dejando constancia del hecho y solitando las
Evaluador firma de un :s tigo que desempefie un evm leo igual o Aplicativo EDL-APP CNSC o el que la
— SU1B0 que desemp pleo Te CNSC determine
superior al del evaluado y comunicar al evaluado el
mismo dia.
s
¢El evaluado esta de acuerdo con los compromisos
[ - Evaluado :
fijados?
o
L 8. Presentar reclamacién ante la Comisién de Personal,
—-l Evaluado dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la Reclamacién radicada ante la
de los , con la o Comisién de Personal
expresa de los motivos de su inconformidad.
9. Conocer y decidir en tnica instancia, las reclamaciones
ue promuevan los evaluados por inconformidad frente a
X quep %8 por Inco Acta de sesién de comision de
Comision de Personal  |los compromisos. La decision debera proferirse en un
o comprom ‘ A personal o memorando
término maximo de diez (10) dias habiles tanto para el
periodo anual como para el periodo de prueba.
; 10. Comunicar la decision al evaluador y evaluado, asi
Comisién de Personal v Memorando
como al GIT de Talento Humano
NO X

Y
T
11, Registrar/ ajustar | i I aplicati
egistrar/ ajustar los compromisos en el aplicativo Aplicativo EDLAPP CNSC o ¢l que a
EVALUADOR EDL de la CNSC de acuerdo con la decision de la Comision
CNSC determine
de Personal
VALUADO 12. Continuar con los compromisos inicialmente fijados Aplicativo EDL-APP CNSC o el que a
por el evaluador CNSC determine
1 imie A licativo EDL-APP |
VALUADOR 3. Realizar seguimiento al desempefio laboral y al Aplicativo EDL-APP CNSC o el que 2
desarrollo de los compromisos CNSC determine
o Y s e I
¢El servidor a evaluar registra situaciones administrativas
@<— que implica separacion temporal del empleo superior a
30 dias?
14. Informar dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
P n de la situacio I GIT d )
EVALUADO © 12 situacion 2 © Memorando o correo electrénico

Talento Humano para registrar la novedad en el

aplicativo de la CNSC

Pagina 1de3




AN

EVALUACION DE DESEMPENO EN LA ANI

GESTION DEL TALENTO HUMANO

coDIGO GETH-P-020 ‘ VERSION 001 FECHA 15/09/2023
Aicta Hasiooal de OBJETIVO Establecer las directrices que debe aplicar la Agencia para el cumplimiento de la normativa y los para dados por los para efectuar la evaluacion del desempefio.
ALCANCE El procedimiento inicia con la creacion del respectivo usuario en EDL (Evaluacién de Desempefio Laboral) APP (de la CNSC) y finaliza con la revisién y firma del acto administrativo por el cual se
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V. DE GESTION
CORPORATIVA

GIT Talemto Humano

Todas las V.JURIDICA

dependencias

Notificaciones

CARGO O RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CONTROLES
(En las actividades que aplique)

REGISTROS

Experto o Gestor

15. Registrar el ausentismo en el aplicativo de la CNSC

Acto administrativo que soporta la
situacién administrativa
Aplicativo EDL-APP CNSC o el que la
CNSC determine

16. Realizar evaluacién parcial eventual en el aplicativo

Formato Evaluacion parcial del

Evaluador de la CNSC, de acuerdo con los terminos previstos en el Desempefio de la CNSC
: i i
instructivo Evaluacion del Desempefio Laboral GETH-1-019 a
17. Realizar evaluacién parcial semestral en el aplicativo .
mest Formato Evaluacion parcial del
Evaluador de la CNSC, de acuerdo con los términos previstos en el N
¢ ™ Desempeio de la CNSC
instructivo Evaluacion del Desempefio Laboral GETH-1-019
18. Revisar en el aplicativo EDL la realizacion de la
evaluacién parcial semestral de acuerdo con los términos
parctal i " n Aplicativo EDL-APP CNSC o el que la
Evaluado previstos en el instructivo Evaluacion del Desempefio 8
CNSC determine
Laboral GETH-I-019, frente a la cual no procede recurso
alguno
19. Efectuar y generar la evaluacion definitiva en el
aplicativo EDL-APP, después de realizar las evaluaciones
Evaluador parciales eventuales que sean necesarias y las dos Aplicativo EDL-APP CNSC o el que la
evaluaciones semestrales, de acuerdo con los términos CNSC determine
previstos en el instructivo Evaluacion del Desempefio
Laboral GETH-1-019.
Evaluador 20. Notificar al funcionario evaluado I calificacion Acta de notificacién o evidencia de
definitiva. la actividad
¥
No
¢El evaluado esta conforme con el resultado de la
calificacion defintiva?
s
Evaluad 21. Aceptar la calificacion en el aplicativo de la CNSC, Aplicativo EDL-APP CNSC o el que la
valuado
Imprimir el formato PDF y firmar por ambas partes CNSC determine
22. Interponer recurso de reposicion y en subsidio de Documento de Recurso de
— Evaluado apelacion contra a calificacion definitiva dentro de los reposicion y/o en subsidio de
cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion apelacion
Y
s N éSe interpuso recurso de reposicion en subsidio de
apelacion?
23. Resolver mediante Resolucién, el recurso de
— Evaluador reposicion dentro de los quince (15) dias habiles Resolucion
siguientes a su interposicion
N ¥
| éSe accede a los argumentos de la reposicién?
s
24. Notificar al evaluado Ia Resolucion que resuelve el
Evaluador recurso de reposicion, de acuerdo con los lineamientos Acta de notificacion o evidencia de
previstos en el instructivo Evaluacion del Desempefio Ia actividad
Laboral GETH-I-009.
25. Trasladar por medio de comunicacion formal a través
— del sistema de gestion documental, el expediente a la
Evaluador e ges! el exp Memorando

segunda instancia a su superior jerdrquico para que se
resuelva.

Superior jerarquico del Jefe
inmediato evaluador

26. Resolver mediante Resolucion, el recurso de
apelacién y notificar a las partes (evaluador y evaluado)

Constancia de Notificacién y/o
Constancia de Ejecutoria

TOH0] O

3

¢Se accede a los argumentos de la apelacion?

Superior jerarquico del Jefe
inmediato evaluador

27. Comunicar al GIT de Talento Humano para que se
habilite la edicion de la evaluacién en el aplicativo EDL
APP cuando aplique.

Memorando o correo electronico

Evaluador

28. Modificar en el aplicativo EDL -APP el resultado de la
evaluacién segin resposicién o apelacién

Aplicativo EDL-APP CNSC o el que la
CNSC determine

300K

Todas las Dependencias
Jefe de la Dependencia

29. Remitir al GIT Talento Humano los expedientes de
evaluacién: formatos diligenciados con la calificacién del
primer y segundo semestre y la calificacién definitiva o la
evaluacién del periodo de prueba; la notificacién, los
recursos interpuestos por el funcionario (reposicién y
apelacién), los actos administrativos que los resuelven,
notificacién y constancia de ejecutoria

Memorando que contenga: Formato
Evaluacion del Desempefio Laboral
Periodo de Prueba: CNSC /Formato
Evaluacion del Desempefio Laboral
Periodo Anual u Ordinario: CNSC /
Recursos / Actos Administrativos /
Constancia de Notificacion /
Constancia de Ejecutoria.

Experto o Gestor Delegado
Talento Humano

30. Verificar as calificaciones definitivas. Si la calificacion
definitiva es No satisfactoria se procede a informar al
Coordinador del GIT de Talento Humano, para adelantar
las acitivades que correspondan en cuanto a la
n del acto de insubsistencia

Formato Evaluacion del Desempefio

Laboral Periodo de Prueba: CNSC o

Formato Evaluacion del Desempefio

Laboral Periodo Anual u Ordinario:
CNsC
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V. DE GESTION
V.JURIDICA
CORPORATIVA Todas las
dependencias
GIT Talemto Humano Notificaciones

CARGO O RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

(En las a

CONTROLES
idades que aplique)

REGISTROS

Experto o Gestor Delegado

31. Tabular, consolidar y analizar la informacién de los
formatos de Evaluacién del Desempefio Laboral en la
base de datos establecida para el efecto y remitir al
encargado para su archivo en el expediente de historia
laboral

Base de datos Excel de Evaluacién
del Desempefio Laboral

[
)

Encargado de archivo
historias laborales

32. Archivar en la historia laboral los formatos de
evaluacién del desempefio y acuerdos de gestion.
Comparar la historia laboral con la hoja de control
historias laborales

Historia laboral.

Experto o Gestor Delegado

33. Proyectar el informe sobre los resultados de la
evaluacién anual u ordinaria del desempefio e identificar

Informe de evaluacion del

T

con en el nivel iente y desempefio.
remitir a los competentes para los efectos legales
Fin
OBSERVACIONES
De conformidad con el Acuerdo Tipo 617 de 2018 de a Comision Nacional del Servicl Civi,se aclaran s iguientes definicones:
uordinara primero (12 2 ms tardar el quince (15) de i
Evaluacien definitiv, Son a5 siguentes: evaluacion en periodo de pruebs, evaluacion anual u ordinaria, evaluacidn extraordinara "
Evaluacién Anual u odinaria, Comprende el perioda comprendido entre el primero (12, defebrero y el teinta y uno (31) 2 mis tardar I " "
Herramienta senidor i [ I, para generar un valor agregado aa entidad a través laborales < anualu
ordinaiay s evaluacion del priodo de prusba.
i6r que quien tomé posesion del empleo para el cual Pt fiar las fu Este periodo es la etapa final del concurso de méritos. Una
vez concluidos ses (06) meses desde la posesicn, se reaiza la tardar quince (15)di I jar compromisos o as

Tiene lugar cuando el

1a ordene por escrito

el periodo no evaluado, teniendo en cuenta las evaluaciones parciales que se hayan realizado.

Se realizan en

detraslado. 3) Cuando el servidor

) por

del cargo por

empleo. También

. por lo menos, tres (03) meses d

‘omisién Evaluadora. 2) Por cambio definitivo de empleo del evaluado, como resultado.

calendario. 4)

ejercicio de las f

que debers realizarse antes del retio de éste.

,5ila hubiere y el final del

treinta (30) dias

dias siguientes a I fecha en que se produzca la situacion que fas origine, con excepei6n de la ocasionada por cambio de evaluador,

Evaluac I servidor en rlacién compromisos fjados. Las eva I anual wordinaria
Declaracion por Ley
los servid Ia cual pertenece en un , para una dad
el servidor para sup o real él.Los i respondena
I dosde Gestién y el Plan de procesos.
c " primero ( evaluado a mis trdar el quince (15) de agosto del mismo ao
Corresponde al primero (12 evaluado a mis tardar e quince (15) de febrero de cada afio
Evidencias: rucba productos, 1o esperado. , registros, declaraciones auditoria
Prucbas das para juzg Iaboral de un los parémetros defnid
i 1a evaluacisn del 4
Jete inmediato: Persona a tas tengala
Metas: Resultados esperados del A o cantidad, logro de los institucionales

CCONTROL DE CAMBIOS

NORMATIVIDAD

VERSION FECHA DESCRIPCION « Ley 909 de 2004, Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
i dictan otras disposiciones.
001 15/09/2023 Creacion del documento « Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
« Decreto 760 de 2005, Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante y por la Comisién Nacional del Servicio
Civil para el cumplimiento de sus funciones.
. Vigente ala fecha.
« Constitucion Nacional de Colombia.
« Cédigo de ydeloC
« Acuerdo 617 de 2018 “Por el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluacin del Desempefio Laboral de los Empleados Pablicos
de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba”
Resolucion 269 de 14 de febrero de 2019, "Por medio de la cual se adopta el nuevo sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio
Laboral de los Empleados Publicos en carrera administrativa y en periodo de prueba de la Agencia Nacional de Infraestructura-
ANI)
« Normatividad Vigente a la fecha.
APROBACION
NOMBRE CARGO APROBACION
ELABORG Maria del Rosario Tellez Mora Experto GIT Talento Humano
REVISO Claudia Milena Mendoza Experto GIT Talento Humano Documento aprobado mediante
Radicado No. _
APROBO Sandra Patricia Pachon Bernal Coordinadora GIT Talento Humano 0234030139303
Vo.Bo. Diana Carolina Largo Contratista - GIT Planeacion
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