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OBJETIVO Establecer los lineamientos para la aplicacion del Sistema Tipo de Evaluacion de
Desempefio Laboral de los servidores de carrera administrativa y en periodo de prueba que
presten sus servicios a la Unidad, encaminada a valorar las contribuciones individuales y el
comportamiento del evaluado, midiendo el impacto en el logro de las metas institucionales.

ALCANCE Este procedimiento inicia con la orientaciéon a evaluadores y evaluados sobre la
aplicacion del Sistema tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral y culmina con la aplicacién de
los criterios de uso de uso de la calificacion del Desempefio Laboral.

DEFINICIONES

Calificacién: Corresponde a la asignacion del porcentaje alcanzado por el evaluado, conforme
a las evidencias que dan cuenta de su desempefio y comportamiento.

CNSC: Comision Nacional del Servicio Civil.

Comision Evaluadora: Instancia competente para evaluar un funcionario cuyo jefe inmediato sea
empleado de carrera, provisional o se encuentre en periodo de prueba.

Comisién de Personal: Organo de direccion y gestion del empleo publico, de caracter colegiado
y bipartito. Busca la garantia de participacion de los empleados en las decisiones que los afecten,
asi como la vigilancia y el respeto por las normas y los derechos de carrera.

Compromisos laborales: Son aquellos que evidencian las competencias funcionales del
empleo y las competencias comportamentales que debe acreditar todo servidor publico en el
ejercicio del empleo.

EDL: Evaluacion de Desempefio Laboral.

Evaluacion: Estimar de forma permanente los conocimientos, destrezas, actitudes, habilidades,
aptitudes y rendimiento de los evaluados durante el periodo respectivo.

Evaluado: funcionario de carrera administrativa o en periodo de prueba que presta sus servicios
en la Entidad.

Evaluador: jefe inmediato del servidor de carrera o en periodo de prueba, responsable de
evaluar su desempefio. En todo caso, el jefe inmediato debera ostentar un grado igual o superior
al evaluado. Los empleados de carrera que se encuentren en Comision o en Encargo en un
empleo de Libre Nombramiento y Remocion seran responsables de evaluar de manera directa
al evaluado, sin que sea necesario conformar Comision Evaluadora. Los jefes inmediatos que
ostenten un grado inferior al del evaluado, no tendran la competencia para evaluarlo, caso en el
cual, el superior jerarquico de aquel tendré la responsabilidad de hacerlo.

SEDEL: Herramienta tecnoldgica dispuesta por la Comision Nacional del Servicio Civil para la
aplicacion del Sistema Tipo de Evaluacién de Desempefio Laboral.
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4. CRITERIOS DE OPERACION

e La concertacion, formalizacion, seguimiento y evaluacién de los compromisos laborales para
los funcionarios de carrera administrativa y en periodo de prueba de la Unidad para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas se ajustara a los lineamientos técnicos y
metodoldgicos definidos por la Comision Nacional del Servicio Civil a través del Sistema Tipo
de Evaluacion del Desempefio Laboral, su anexo técnico, la plataforma SEDEL vy las
actualizaciones que de ellos realice la CNCS.

e El periodo de evaluacion inicia el 1 de febrero y finaliza el 31 de enero de la vigencia siguiente
con evaluaciones parciales semestrales a corte 31 de julio y 31 de enero y evaluaciones
parciales eventuales o extraordinarias en los términos del Acuerdo 6176 de 2018 expedido
por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

¢ La concertacién de compromisos se realizara dentro de los de los quince (15) dias habiles
siguientes del inicio del periodo de evaluacién anual o de la posesion del servidor en periodo
de prueba, los ajustes se regiran por las condiciones previstas en la normatividad vigente.

Situaciones que conllevan un ajuste de compromisos:

o Sidurante el periodo de evaluacion se producen cambios en los planes institucionales o
metas por areas, dependencias, grupos internos de trabajo y procesos o indicadores de
gestién, insumo base para la concertacion.

o Por separacion temporal del evaluado del ejercicio de las funciones de su cargo por un
término superior a treinta (30) dias calendario.

o Por cambio definitivo del empleo como resultado del traslado del evaluado o reubicacion
de su empleo.

o Por asignacién de funciones, en los términos del articulo 2.2.5.5.52 del Decreto No. 648
de 2017 o la norma que lo modifique.

o Por interrupcion del periodo de prueba por un lapso igual o superior a veinte (20) dias
continuos.

o Cuando el empleado en periodo de prueba sea incorporado en un empleo igual o
equivalente como consecuencia de la supresién del cargo con ocasion de la reforma total
o parcial de la planta de empleos de la entidad, en los términos del articulo 2.2.6.27 del
Decreto 1083 de 2015.

¢ La concertaciébn de compromisos, las evaluaciones semestrales y la evaluacion anual se
realizara a través del aplicativo SEDEL dispuesto por la Comision Nacional de Servicio Civil
de conformidad con los roles asignados a cada usuario, en los tiempos habilitados para cada
fase y los soportes debidamente firmados se allegaran al Grupo de Talento Humano para su
consolidacion, aplicacion de consecuencias de los resultados y archivo en la historia laboral
de cada uno de los funcionarios.

e En el evento que el jefe inmediato sea de carrera, provisional o se encuentre en periodo de
prueba, se debera conformar una Comision Evaluadora, la cual estara integrada por el jefe
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inmediato del evaluado y un servidor de libre nhombramiento y remocién. La Comision
Evaluadora debera ser conformada al inicio del proceso de evaluacion del desempefio laboral
y actuara como un solo evaluador hasta la culminacion de este, esto es cuando la
calificacion se encuentre en firme. En el caso que el empleado de carrera, provisional o en
periodo de prueba pierda la calidad de jefe inmediato del evaluado, la responsabilidad
recaera en el servidor de libre nombramiento y remocion que integraba con aquel la comision
evaluadora.

Las evaluaciones parciales semestrales corresponden a los periodos 1 de febrero a 31 de
julio y 1 de agosto al 31 de enero y se realizaran dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a cada uno de los periodos sefialados.

Se produciran evaluaciones parciales eventuales cuando ocurran las siguientes situaciones:

o Por cambio de evaluador, quien deberd evaluar a sus colaboradores antes de
retirarse del empleo.

o Por cambio definitivo del empleo como resultado de traslado del evaluado o
reubicacion del empleo.

o Cuando el empleado 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
duracién de estas situaciones sea superior a treinta (30) dias calendario. (Se aclara
que este lapso no puede tenerse en cuenta para las demas causales contenidas en
este precepto.)

o La que corresponda al lapso comprendido entre la ultima evaluacion, si la hubiere, y
el final del periodo semestral a evaluar

o Por separacion temporal del empleado publico con ocasion de un nombramiento en
periodo de prueba, la cual surtira efectos sélo en los eventos en que el servidor
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 situacién que las origina,
con excepcion de la ocasionada por cambio de evaluador, la cual se realizara antes del retiro
de éste.

Durante el periodo de prueba se pueden presentar las siguientes situaciones que generan
evaluaciones parciales eventuales:

o Por cambio de evaluador, quien debera evaluar al empleado publico en periodo de
prueba antes de retirarse del empleo.

o Por interrupcion del periodo de prueba por un lapso igual o superior a 20 dias
continuos, caso en el cual el periodo de prueba se prolongara por el término que dure
la interrupcion.

o La que corresponda al lapso comprendido entre la Ultima evaluacién parcial si la
hubiere y el final del periodo de prueba.

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente procedimiento
se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta en la pagina web.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Orientar a evaluadores y

e Grupo de

3 evaluados sobre la s Normatividad Gestion de e Correos
1 aplicacién del Sistema tipo| vigente. Talento electrénicos
APSEAEC'TOTQ%EL de Evaluacion del |* Guias de la CNCS Humano e Actas de reunién
SISTEMA EDL Desempeiio Laboral
__, |» Estructura . Grupo de o Acto
CONEORMAR Conformar comision | Administrativa Ges?ién e administrativo
2 COMISION evaluadora para los casos f» Planta de personal Talento conformacién
EVALUADORA en los que se requiera o Distribucion de Humano Comision
cargos Evaluadora
Preparar y difundir )
PREPARAR Y instrumentos del Sistema y g;l;[t)i%:?je ° gjﬁﬁg'grsaé'or;'es
DIFUNDIR i i icati
3 INSTRUMENTOS 'chlpo de NEvaLIubaaoln del |o Aplicativo SEDEL Talento s Correos
eserpper_‘,o aboral para Humano electrénicos
su aplicacion.
A e Manual Especifico
de Funciones y
CONCERTAR Competencias
COMPROMISOS Laborales
Concertar  compromisos e Planes
Y laborales (funcionales y institucionales
S| comportamentales * Resultado de la o Aplicativo SEDEL
LCONGERTAci6 conforme al anexo técnico | €valuacion y Se ° Reportte de d
o | o JET 7 del Sstema o de| e relied . vatiagor | Sonertacin o
@ i evaluacion de Desempefo | cohiro Interno |° Evaluado firmado y
NO Laboral) y remitir soporte |, Resultado de la remitido a
firmado al Grupo de| (itima calificacién Talento Humano
Gestion de Talento| del desempefio
N (EXISTE OMISION Humano- laboral
v DEL EVALUADOR? e Compromisos de
mejoramiento
individual del
Sl periodo anterior
e Manual Especifico
Proponer compromisos al ge Funciones y
PROPONER ompetencias
COMPROMISOS evaluador deptro d(,e 'Ios Laborales
tres (3) dias habiles e Propuesta de
5 iquientes al vencimiento Planes e Evaluado Ccompromisos
siguien s institucionales ’
del termino de la |, Resultados

concertacion

evaluaciones

anteriores
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@ e Propuesta de
Z compromisos del e Propuesta de
evaluador compromisos
COI\?E\FgIOSI\';I“IZOS ) ) e Manual Especifico ajustada
PROPUESTOS Revisar COMPromisos | de Funciones y o Aplicativo SEDEL
6 propuestos y ajustar las| Competencias « Evaluador e Reporte de
observaciones que | Laborales concertacién de
S| <t Loo considere pertinentes e Planes compromisos
SoRoeRs, institucionales firmado y
4 e Resultados remitido a
evaluaciones Talento Humano
\ NO anteriores
Y Fijar compromisos a
FIIAR J't . d FI) luador Manual Especifico
COMPROMISOS criterio el evaluador| ge Funciones y
UNILATERALMENTE | | dentro de los tres (3) dias| competencias
1 habiles siguientes, | Laborales o Aplicativo SEDEL
7 dejando  constancia y | Planes e Evaluador e Comunicacion al
NO EVALUADO solicitando firma como| institucionales evaluado
MANIFIESTA . . . o Resultados
INCONFORMIDAD testigo de funcionario de C
nivel igual o superior al| €valuaciones
evaluado anteriores
i Presentar reclamacion
p—— ante la Comision de . Compromisos e Reclamacion
8 RECLAMACION Personal dentro de los dos [* &, 1o por |s Evaluador dirigida a la
ANTE LA COMISION (2) dias habiles siguientes| .\ - ador Comisién de
DE PERSONAL manifestando los motivos Personal
de inconformidad
Conocer y Decidir en Unica
instancia reclamaciones de
RESOLVER
RECLAMACION EN los evaluados en un
UNICA INSTANCIA término maximo de diez
(10) dias habiles.
v
éla reclamacion se » - » Acta de Comision
9 NO (RESUELVE A resnclvel ol ravardeit Reclamacion del [¢ Comision de de Personal
PC RO luado? evaluado Personal resolviendo
£ Evaltadg: reclamacion
i Sl Si: Continta con la
siguiente actividad
No: Quedan en firme los
compromisos y va a la
actividad 11
v o Aplicativo SEDEL
CO'IJ;\/I‘I]:’URSOTI\I/II\IEOS Ajustar los compromisos e Acta Comisién de ° E:rﬁ’é’;fa‘g%n de
10 conforme a las| Personal e Evaluador compromisos
3 recomendaciones de la| resolviendo ﬁrmsdo y
@ Comisién de Personal reclamacion remitido a
Talento Humano
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10 Verificar la suscripcion de
‘ compromisos concertados
v
VERIFICAR élos compromisos  se
SUSCRIPCION DE ;
pvsyytielisyrsiviod reciben con las s Reporte de
fi lidad | . i Grupo de . .
11 Ql’mal ades y_ en 10S| concertacion de Gestién de o Historias
PC v tiempos establecidos? compromisos Talento laborales
Sl EERESEG firmado y remitido Humano actualizadas
r e T L Si: Se archiva en historia| @ Talento Humano
v NTE? laboral del evaluado y se
14 continda con actividad 14
lNO No: Continta con la
siguiente actividad
REQSEQ:_IJAZ@IETOA Realizar requerimiento a e Comunicaciones
RESPONSABLES evaluadores y evaluados|. Reportes de |, o q de
VI para allegar reporte de| concertacion del Ggus?i%n Ze requerimientos
12 S| concertacion de| compromisos Talento por
LSE SUBSANA LA compromisos generado| recibidos POT | umano incumplimien_t,o
CBMPROMISOS? por el SEDEL debidamente Talento Humano en concertac_lon
@ firmado de compromisos
} NO
# Comunicar al Grupo de
COMUNICAR A Contr0| Interno o Reportes de Grupo de e Comunicaciones
ferinli : .. °
CONTROL INTERNO Disciplinario el| concertaciéon de po de
DISCIPLINARIO . o ; Gestidn de ) .

13 incumplimiento en la| compromisos Talento incumplimiento
concertacidon de| recibidos POr | Humano en concertacion
compromisos y finalizar el | Talento Humano de compromisos
procedimiento

@ Verificar el cumplimiento o [ €OMPromisos
‘ incumplimiento de los concertados
v p A e Avances planes
REALIZAR compromisos durante toda | institucionales,
SEGUIMIENTO A la vigencia del periodo de| metas e
COMPROMISOS evaluaciéon valorando las| indicadores e Portafolio de
14 . . . 8 e Evaluador . .
v evidencias del desarrollo|» Evidencias del evidencias
de los  compromisos| evaluador,
NO R pactados que aporte el ?"a'“ado b |°
¢MEJORAR? evaluador, el evaluado o erceros soore e
t desarrollo de
Sl erceros. compromisos
e Compromisos
concertados
A Suscribir compromisos de|* Portafolio de
SUSCRIBIR mejoramiento  individual g\(/aldfirr]r(l:iirito 5 e Compromisos de
o . .
15 C,\CA)I"E"J%R&'\,'\'/"ISS\ISR%E cuando durante el plaaes e Evaluador mejoramiento
| seguimiento el evaluador | jtitucionales individual
4 evidencie la necesidad e Manual de
funciones y
competencias
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Realizar evaluaciones
parciales semestrales vy
evaluaciones parciales
eventuales cuando aplique
@ evaluaciones.
v Cuando el evaluador omita || compromisos o Aplicativo SEDEL
su responsabilidad en 10S| concertados e Reportes de
REALIZAR tiempos previstos, el e Portafolio de evaluaciones
16 B S evaluado podra solicitarla| evidencias * Evaluador parciales
. , L e Evaluado .
dentro de los cinco (5) dias [* Seguimiento a firmados y
habiles  siguientes  al| Planes remitidos a
vencimiento y si dentro de institucionales Talento Humano.
los cinco (5) dias habiles
posteriores no se realiza,
se entenderd satisfactoria
en el puntaje minimo vy la
omisiébn dara lugar a
investigacién disciplinaria.
Verificar la suscripcién de
evaluaciones parciales
VERIFICAR
SEU\Zi%fgl'gsE%E élas evaluaciones
PARCIALES parciales se reciben con l reportes de |, o ;
17 | las formalidades y en los| evaluaciones i G;l;?i%n ile o Historias
PC v tiempos establecidos? parciales_tfidrmados Talento Iat;or?_lesd
y remitidos a actualizadas
S| sE ReCiBI0 Si: Se archiva en historia | Talento Humano Hiumano
r EVALACION PARCIAL
v SATISFACTORIAMENTE? laboral del evaluado y se
continlia con actividad 20
= NO No: Continla con |la
siguiente actividad
v
REALIZAR
REQUERIMIENTO A Realizar requerimiento a e Comunicaciones
RESPO'\I‘SABLES evaluadores y evaluados|s Reportes de s Grupo de ‘rjee Lerimientos
18 para allegar reporte de| evaluacién parcial| Gestién de po?'

Sl evaluacion parcial | recibidos por| Talento incumplimiento
¢SESUBSANALA do por el SEDEL| Talento Humano Humano o
Rt generaco POl en evaluacion

i debidamente firmado. parcial
l Comunicar al Grupo de
Control Interno o
COMUNICAR A Disciplinario el l* Reporte.s de « Grupo de e Comunicaciones
CONTROL INTERNO incumplimiento  en  la| Svaluaciones - Gestion de de o
19 DISCIPLINARIO - ; parciales recibidos incumplimiento
‘ eva'lljlaC|on . par(':lral Y por Talento Talento en evaluacion
v verificar  asignacién de| pymano Humano parcial
puntaje minimo
satisfactorio
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Realizar la calificacién
definitiva para el periodo
evaluado o0 cuando se
requiera calificacion
extraordinaria  aplicando
los criterios del Sistema
Tipo de EDL y notificando
A 4 al evaluado dentro de los
REALIZAR dos (2) dias habiles
CALIFICACION siguientes. e Compromisos e Aplicativo SEDEL
DEFINITIVA concertados s Reportes de
20 yl Cuando el evaluador omita |* Portafolio de . Evaluador Calificacion
su responsabilidad en los ewde_nc_las . Evaluado def|n|t|’va anual,
NO EVALUADO . . e Seguimiento a de periodo de
| JatiFiEsTs tiempos  previstos, el| planes prueba o
v evaluado podra solicitarla| institucionales extraordinaria
@ S| dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al
vencimiento y si dentro de
los cinco (5) dias
posteriores no se realiza,
se entendera satisfactoria
en el puntaje minimo y la
omisién dara lugar a
investigacion disciplinaria
Presentar recurso de
reposicion ante ells Reporte de
PRESENTAR evaluador y de apelacion| calificacién e Recurso de
21 RECURSOS ante el superior inmediato definitiva « Evaluado repo_si<_:ién y en
de éste dentro de los cinco [» Evidencias que subsidio de
(5) dias habiles siguientes| sustentan la apelacion
a la notificacion de la| inconformidad
calificacién.
Tramitar y decidir los|e Recurso de |» Evaluador o Actos
52 SEEéQ’SFLe\s/EE recursos en los términos| reposicidn y ene Superior administrativos
INTERPUESTOS del Cddigo Contencioso| subsidio de| inmediato del que resuelven
Administrativo. apelacion evaluador recursos
e Reportes de
Calificacion
REMITIR definitiva  anual, el
CALIFICACION EN Remitir al Grupo de| de periodo de * Remision de
FIRME Gestion  de  Talento| prueba 0 Calificacion en
23 1 e s P N e Evaluador firme al Grupo de
v Humano la Calificacién en| extraordinaria Gestion de
firme * Actos . Talento Humano
administrativos
que resuelven
recursos si aplica
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Verificar la suscripcidon vy

1‘5 ejecutoria de calificaciones
v definitivas
VERIFICAR ; .
CALIFICACIONES élas calificaciones
DEFINITIVAS definitivas se reciben con [* Reportes de |, Grupo de o
24 | las formalidades y en los| c@lificaciones Gestion de  [° Historias
- blecidos? d_eﬂnltlvas_ _ en | Tolento Iabora_les
PC v tiempos esta firme remitidos a H actualizadas
SI Talento Humano umano
_ el Si: Se archiva en historia
v L [y laboral del evaluado y se
continda con actividad 27
27 NO No: ContinGa con la
siguiente actividad
Y
REALIZAR
Rggg'fgl'\"\gfg‘fgs’* Realizar requerimiento a » Comunicaciones
T evaluadores y evaluados [* Reportes de|, Grupo de de
para allegar reporte de calificacion Gestién de requerimientos
251 sl calificacion definitiva | dfinitiva Talento por
- ¢SE SUBSANA LA recibidos POT | Humano incumplimiento
CENTREGADE generado por el SEDEL| Talento Humano en calificacién
debidamente firmado. definitiva
() Tho
l Comunicar al Grupo de
Control Interno o
COMUNICAR A Disciplinario el cF_}aelliniOcr;iisén del, Grupo de ° ggmunlcaaones
26 CONTROL INTERNO incumplimiento en la definitiva Gestion de incumplimiento
DISCIPLINARIO calificacion  definitiva vy o Talento e
o . o recibidos por en calificacion
verificar  asignacién  de| Tajento Humano | 'lumano definitiva
puntaje minimo
satisfactorio
e Solicitud de
inscripcion en
carrera
e Reportes de administrativa
. . calificaciones e Actos
Aplicar los criterios de uso | gefinjtivas en administrativos
de la NCa“f'CaC'On del| firme remitidos a G d que conceden
APLICAR Desempeno Laboral | Talento Humano [* 204P8 °€ beneficios
27 CRITERIOS DE USO conforme a la | Normatividad Talento derivados de la
DE CALIFICACION normatividad vigente y los| vigente Humano evaluacion de
criterios del Sistema Tipo [ Sistema Tipo de desempefio
de Evaluacién Evaluacion del sobresaliente o
Desempefio satisfactoria
Laboral e Consolidacion de

insumos para
plan de

capacitacion
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¢ Difusién de metodologias,
cronogramas y roles del
sistema de evaluacidon de
funcionarios

¢ Consolidacién y archivo de
resultados de evaluacién
de desempefo y acuerdos
de gestion.

e Solicitud de registro en
carrera ante CNCS de
evaluaciones en periodo de
prueba

Orientacion, control y analisis de la evaluacién del desempefio
laboral de los funcionarios de carrera administrativa conforme
a los criterios legales y metodoldgicos establecidos por la
Comisién Nacional del Servicio Civil.

6. ANEXOS

Documentos Externos:

e Sistema Tipo de Evaluacion de Desempefio Laboral Acuerdo 6176 de 2018 y su anexo técnico.
Comisién Nacional del Servicio Civil.

7. CONTROL DE CAMBIOS

1 17/01/2014 Creacion del documento
2 10/07/2014 Se incluyen puntos de control y se ajusta documentos de referencia
3 15/10/2015 Ajuste del flujograma, se incluye el normograma y la caracterizacién del

proceso en los documentos de referencia

4 17/04/2019

Ajuste al Sistema Tipo de Evaluacién de Desempefio Laboral.
Se ajusta formato del procedimiento segin modelo 710.14.15-21 V2
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