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INTRODUCCION

La Evaluacion de Desempefio Laboral (EDL) es una herramienta fundamental para
valorar de manera objetiva el aporte de los servidores publicos al cumplimiento de los
objetivos institucionales, reconociendo sus logros y fortaleciendo sus oportunidades de
mejora.

El presente ABC de la EDL, tiene como propdsito servir como herramienta de
orientacidn tanto para evaluadores como para evaluados, con el fin de adelantar el
proceso de evaluacidn de conformidad con las normas que lo regulan, promoviendo el
desarrollo del proceso con claridad, objetividad y transparencia.

En esta cartilla encontrara informacidn practica sobre las fases del proceso, tipos de
compromisos, manejo de situaciones especiales, uso de evidencias, calificaciones,
recursos, responsabilidades y plazos. Todo ello pensado para facilitar una evaluacidn
justa, participativa y constructiva.

Tenga en cuenta que los funcionarios que ingresan en periodo de prueba deberan
iniciar el proceso de evaluacidon de desempeio laboral una vez hagan la firma del acta
de posesidn, momento en el cual iniciaran los cuatro meses de su periodo de pruebay
deberan llevar a cabo las fases descritas en esta cartilla de acuerdo con lo estipulado
en la Resolucion 7060 del 2019.

Desde la Direccidon de Talento Humano reiteramos nuestro compromiso con una gestion
basada en el mérito, el fortalecimiento institucional y el bienestar del talento humano.

Se espera que este ABC sea de gran utilidad tanto a los evaluadores como a los
evaluados en el proceso de evaluacion de estos ultimos en el periodo de prueba.
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MARCO LEGAL

Constitucion Nacional de Colombia.

» Ley 909 de 2004
“Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Publico, la Carrera
Administrativa, la Gerencia Publica y se dictan otras disposiciones.”

. Decreto 1083 de 2015
“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica”.

- Decreto 775 de 2005
“Por el cual se establece el Sistema Especifico de Carrera Administrativa para
las Superintendencias de la Administracion Publica Nacional.”.

- Decreto Ley 760 de 2005
“Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante y por la
Comision Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones”.

» Decreto 2929 de 2005
Por el cual se reglamenta el Decreto-ley 775 de 2005, "por el cual se establece
el Sistema Especifico de Carrera Administrativa para las Superintendencias

» Decreto 815 de 2018
“Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”

+ Acuerdo 6176 de 2018
“Por el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluacién del Desempefio Laboral
de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba”

» Resolucion interna 7060 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
establecido por la CNSC mediante Acuerdo 6176 de 2019”

) C P A CA

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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:QUE ES EDL?

La Evaluacién de Desempeno Laboral (EDL) es el proceso mediante el cual se valora

el cumplimiento de los compromisos y el desempeio de los funcionarios publicos.
También, se entiende como:

. Orientada a valorar Midiendo el impacto
Herramienta de . . i} . .
ti6n obieti las contribuciones i Positivo o negativo en
gestidn objetiva y individuales y el el logro de las metas
permanente. . ‘ .
comportamiento. institucionales.

Los principios que rigen el proceso son:

BUENA FE IGUALDAD

TRANSPARENCIA OBJETIVIDAD

OBJETIVOS DE LA EVALUACION

e Valorar el mérito como principio fundamental para la permanencia en el
servicio, de los empleados publicos de carrera y en periodo de prueba.

e Contribuir al mejoramiento de la gestién de la Entidad.
e Contribuir con el logro de la misidn y la vision de la Entidad.

e Facilitar el crecimiento personal y profesional de los empleados publicos
y el mejoramiento continuo de los procesos de la entidad.
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CRITERIOS DE LA EVALUACION

Para adelantar una evaluacion del desempeno, es crucial definir criterios claros y
objetivos que reflejen los objetivos de la entidad y las expectativas del puesto de
trabajo. Estos criterios deben ser medibles, claros, verificables y comunicados de
forma transparente a los empleados. Para esto, se debe tener en cuenta aspectos
como:

» Asistencia y puntualidad

Indicadores basicos de compromiso y responsabilidad con el rol asignado.

» Cumplimiento de normas y procedimientos

Refleja la capacidad del funcionario para actuar en coherencia con los lineamientos
de la entidad.

» Comportamientos y actitud
Forma en que el funcionario se relaciona con su entorno laboral, a través de sus
acciones diarias y la disposicidn al realizar una tarea.

» Capacidad de aprendizaje y desarrollo

Evalua la disposicion para mejorar, aprender nuevas habilidades y adaptarse a retos.

» Comunicacion efectiva
Capacidad para expresar ideas con claridad, resolver dudas y colaborar con otros de
manera eficiente.

» Cantidad y calidad del trabajo
Precision y eficiencia de los resultados entregados de las tareas cumplidas en los
tiempos establecidos.

» Cumplimiento de metas y objetivos

Medicién de logros individuales y de equipo frente a los compromisos concertados
teniendo en cuenta el aporte a los objetivos institucionales.

» Competencias y habilidades
Capacidades, competencias, destrezas, aptitudes, talentos, facultades, cualidades,
potencialidades, conocimientos, saberes, experiencia técnica, etc.
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» Evaluacion basada en hechos observables

Asegura que la valoracion no dependa de juicios personales sino de evidencias
objetivas.

» Imparcialidad y objetividad del evaluador
Pilar transversal del proceso: el evaluador debe garantizar un juicio justo, libre de
sesgos o preferencias.

» Alineacion con los objetivos estratégicos de la entidad

Los compromisos y criterios evaluados deben reflejar las metas institucionales y el
rol que el cargo tiene en ellas.

COMPONENTES DE LA EDL

Estos elementos definen el marco sobre el cual se establecen los compromisos, se
realiza el seguimiento y se emite la calificacion final. Conocerlos y aplicarlos
correctamente garantiza un proceso objetivo, transparente y alineado con los objetivos
institucionales.

Planes de
. _Me'fas Compromisos mejoramiento
institucionales laborales individual

©) % 7

Competencias
comportamentales

% %

Evidencias
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@ Metas institucionales establecidas por la Entidad.

Son aquellas definidas por la alta direcciéon segun planes y programas, las cuales
orientan el cumplimiento de los objetivos institucionales. Los servidores de carrera y
periodo de prueba se deben comprometer a contribuir en su logro.

{3 .
E@ Competencias comportamentales.

Son las habilidades, actitudes y aptitudes esperadas en el desempeno del servidor
publico. Estan definidas en el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales y reglamentadas por el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 815 de 2018.

@ Compromisos laborales.

Son los productos, servicios o resultados esperados del servidor publico, medibles,
cuantificables y verificables. Se acuerdan durante la concertacidn y deben estar
alineados con el rol del cargo y las metas del area.

Evidencias.

Son los soportes y pruebas del cumplimiento o incumplimiento de compromisos y
competencias. Pueden ser documentos, registros, indicadores u observaciones
verificables durante el periodo evaluado.

/ Planes de mejoramiento individual

Son estrategias acordadas entre evaluador y evaluado para fortalecer aspectos que
requieren ajuste. Se activan cuando el seguimiento evidencia debilidades en el
cumplimiento de los compromisos.

©) %) Vi
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AC'EORES DEL PROCESO DE EDL

La EDL involucra a varios actores que, desde sus roles, garantizan la aplicacidn
adecuada, objetiva y oportuna del proceso.

» Superintendente de Notariado y Registro.

Aprueba los instrumentos de evaluaciéon del desempefio laboral, estableciendo
criterios, metodologias para evaluar y los plazos establecidos para realizar la
evaluacion.

» Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

Publica el Plan de Accion Anual y los avances del semestre anterior en la pagina web
institucional, facilitando la evaluacidn y seguimiento del desempeno laboral.

» Jefe de la Oficina de Control Interno.

Informa a los evaluadores sobre la Evaluacidon de Gestidon por cada area y dependencia,
con el fin de orientar la concertacidon de compromisos en el nuevo periodo.

» Director de Talento Humano.

Implementa, divulga, capacita y administra el sistema de EDL, conforma comisiones
evaluadoras y usa los resultados como insumo para la formulacién de los planes de
Bienestar Estimulos e Incentivos y Capacitacion de la entidad.

» Comision de Personal.

Resuelve en Unica instancia, las reclamaciones que formulen los evaluados que se
encuentren inconformes con los compromisos.

Eva lu d d or

Es el jefe inmediato. Se encarga de concertar compromisos, hacer seguimiento, calificar
objetivamente y orientar el proceso durante el periodo a evaluar.

» Evaluado

Es el funcionario que cumple compromisos, aporta evidencias, participa activamente y
firma su calificacidn final en SISG.
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EVALUADO

Es el funcionario publico que se encuentra en periodo de prueba o hace parte de la
carrera administrativa, y cuyo desempeno sera valorado de forma objetiva con base en
compromisos concertados, evidencias y competencias.

Funcionario que se encuentren en comisién

de servicios en otra entidad, quienes serén

evaluados y calificados por la entidad donde
estén prestando sus servicios.

Funcionario de Carrera Administrativa
y/o en periodo de prueba (recién
nombrados por concurso de méritos).

Responsabilidades del evaluado

e Participar activamente en la concertacién de compromisos laborales y comportamentales.
e Cumplir con las metas acordadas y las funciones del cargo.

e Aportar evidencias verificables de su desempefio.

e Asistir a los espacios de seguimiento y retroalimentacion.

e Firmar la calificacidon final y cargarla en la plataforma SISG.

El evaluado debe demostrar, con hechos y resultados, que esta preparado para
ostentar y mantener sus derechos en carrera administrativa, aportando al
cumplimiento de los objetivos institucionales. Para ello, debe presentar las evidencias
generadas durante el periodo evaluado que respalden el cumplimiento de sus
compromisos laborales y competencias concertadas.

Frecuencia y duracion de la evaluacion

e Para funcionarios en carrera administrativa, la evaluacidon definitiva se realiza

semestralmente:
Semestre 1 Semestre 2
lenero-30junio ljulio-31diciembre

¢ Para funcionarios en periodo de prueba, la evaluacion inicia a partir de la firma del
acta de posesion y tiene una duracidon de cuatro meses, independientemente de la
fecha en la que inicie.
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EVALUADOR - COMISION EVALUADORA

El jefe inmediato del servidor en carrera administrativa o en periodo de prueba es el
responsable del proceso de evaluacidn. Sin embargo, es necesario tener presente que:

& Sj el jefe inmediato es un servidor de libre nombramiento y remocidn, este
debera realizar el proceso de manera directa.

# Si el jefe inmediato es un servidor de carrera administrativa, en
provisionalidad o en periodo de prueba, se debera conformar una Comision
Evaluadora, integrada por el jefe inmediato y un servidor de libre
nombramiento y remocién, antes de iniciar el periodo de evaluacion. Ambos
deberan actuar como un solo ente durante todo el proceso.

Nota: Si el jefe inmediato ostenta un cargo inferior al del evaluado, no podra
asumir el rol de evaluador. En ese caso, su superior jerarquico, que sea de
libre nombramiento y remocion, debera asumir dicho rol.

Evaluador Evaluado
Jefe inmediato Funcionario
Funciones: Funciones:
Concertar compromisos Participar en la concertacién
Realizar seguimiento Cumplir compromisos
Retroalimentar y calificar Aportar evidencias
Formular planes de mejora Firmar y cargar la calificacién

Comision Evaluadora
La unidn del jefe inmediato y del servidor de libre nombramiento jefe de area.
(Cuando el jefe inmediato del funcionario no esta habilitado para ejercer el rol
de evaluador)
Funciones:
Actuar como un solo ente evaluador, tomando decisiones conjuntas durante
todas las fases del proceso.
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COMISIONES EVALUADORAS

DEPENDENCIAS

Oficina Asesora de
Planeacién

Oficina Asesora Juridica

Oficina Tecnologias de la
Informacion

Superintendencias
Delegadas

Direccién Técnica de
Registro

Subdireccién Técnica de
Apoyo Registral

Secretaria General

Direcciones de
Superintendencia

Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos

EVALUADOR 1

Coordinador de Grupo
Interno de Trabajo

Coordinador de Grupo
Interno de Trabajo

Coordinador de Grupo
Interno de Trabajo

Coordinador de Grupo
Interno de Trabajo

Coordinador de Grupo
Interno de Trabajo

Coordinador de Grupo
Interno de Trabajo

Coordinador de Grupo
Interno de Trabajo

Coordinador de Grupo
Interno de Trabajo

Registrador de Instrumentos

Publicos

Designacion de evaluador Ad-Hoc.

EVALUADOR 2

Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacidn

Jefe de la Oficina Asesora
Juridica

Jefe de la Oficina
Tecnologias de la
Informacidén

Superintendente Delegado
del area

Director Tecnico
de Registro

Director Técnico de Apoyo
Registral

Secretario General

Director del Area

Director Regional
Correspondiente

Si se llega a presentar un desacuerdo entre los miembros de la Comisidn
Evaluadora para la toma de decisiones, se notificara dicha situacion ante el
Director de Talento Humano, quién designara un tercer miembro Ad-Hoc, el
cual debera ser un servidor de libre nombramiento y remocidon o, en su
defecto, un empleado de carrera administrativa de igual o superior nivel
jerarquico al evaluado. Este tercer miembro intervendra con el fin de que se
adopte una decision ante dicho desacuerdo.
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FASES DE LA EVALUACION

En cada semestre se deben desarrollar todas las fases del proceso: concertacion de
compromisos, seguimiento, evaluacion, firma y cargue del formato, exceptuando los
casos en los que el funcionario se encuentre en periodo de prueba.

EVALUACIONES SEMESTRALES

Fases lene-30jun ljul-31dic
Semestre 1 Semestre 2
i‘ﬂ’} Concertagién Primeros 15 dias habiles 'o!e cada Primeros 15dias habiles 'c!e cada
@ de compromisos semestre o de la posesion en semestre o de la posesion en
periodo de prueba. periodo de prueba.
Impedimentos Se declaran antes o durante la concertacidn, si aplica )
o N ( Durante todo el semestre, N ( Durante todo el semestre, )
Seguimientos con minimo un registro a con minimo un registro a
mitad del ciclo mitad del ciclo
N\ -
Eval g h Solo si existe justificaciéon N ( Solo si existe justificacion
va gaafé?aqgg valida segun la normatividad valida segun la normatividad
vigente vigente
RN O\ J
N Agosto (para el semestre 1) N ( Febrero (para el semestre 2)\
Evaluaciones dentro de los 15dias habiles dentro de los 15dias habiles
definitivas siguientes al término de los siguientes al término de los
4 meses 4 meses
/L \ J

Recurso de reposicion Puede interponerse durante la fase de evaluacién definitiva )

Nota rapida:

e Para Carrera Administrativa: cada semestre es una evaluacién definitiva.
e Para Periodo de Prueba: el ciclo es uUnico (4 meses) y se ajusta a la fecha de
posesion, sin depender del calendario semestral.
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K%D Concertacion de compromisos

En esta fase, se realiza un acuerdo entre el evaluador y el evaluado con respecto a los
compromisos que se deben concertar para ser evaluados durante el semestre o periodo

de prueba.

Para su conformacion se tiene en cuenta:

¢ Manual especifico de funciones y competencias laborales vigentes.
e Planes institucionales o metas por areas, dependencias, grupos internos de

trabajo, proceso o indicadores de gestion.

¢ Resultado de las evaluaciones de las areas o dependencias por parte de la Oficina

de Control Interno.

¢ Compromisos de mejoramiento individual del periodo anterior si se generaron.

TIPOS DE [ Funcionales o laborales ] [ Comportamentales ]

COMPROMISOS
d Peso en la b
e Y o)
calificacion ) 85 /0
N
Cantidad - Carrera:del1ab5
a concertar - Periodo de prueba: de 1 a3
o J
4 N\ ]
;Cémo Cada compromiso debe tener

se califican? un porcentaje asignado y, en
conjunto, sumar el 100 %.

-
\-

- Resultados, productos o
servicios
- Medibles, verificables y con
plazos definidos

Caracteristicas

N\ 4
4 N\
) Manual especifico de
Normativa funci
2 unciones y metas
asociada o
institucionales
N\ 4
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15%

Minimo 3
y maximo 5

Escala de valoracion:
Bajo, Aceptable, Alto, Muy alto

- Compromisos comunes segun
nivel jerarquico (profesional,
técnico, asistencial)
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;Como formular un compromiso laboral?

Para que los compromisos laborales sean claros, medibles y alcanzables, es importante
que estén formulados de la siguiente forma:

VERBO == OBJETO == CONDICION DE RESULTADO

Esta estructura permite delimitar qué se va a
hacer, sobre qué se va a actuar y en qué 1
condiciones debe entregarse el resultado,

facilitando asi su evaluacién objetiva. 2

e 1. Verbo (infinitivo): Define la accidn a realizar.
Ej. Disenar, implementar, revisar, coordinar...
e 2. Objeto: Es aquello que se va a intervenir, entregar o desarrollar.
Ej. un informe mensual, una base de datos, una capacitacion...
e 3. Condicidn de resultado: Establece criterios de calidad, tiempo o cantidad.
Ej. dentro del primer mes, con aprobacidn del supervisor, con indicadores menor o mayor al 90%

Ejemplo: “Elaborar el informe de gestidn del drea con datos consolidados del
semestre anterior, dentro de los primeros 5 dias habiles de julio.”

Verbos sugeridos para formular compromisos:

e Actualizar. * Digitalizar. * Optimizar.

e Analizar. e Disefiar. * Organizar.

e Aplicar. e Divulgar. * Presentar.

e Calificar. e Documentar. * Programar.
e Clasificar. e Elaborar. * Proyectar.

e Construir. e Entregar. * Publicar.

e Contestar. e Hacer. * Recepcionar.
e Crear. e |dentificar. e Registrar.

* Desarrollar. * |Implementar. * Sistematizar.
e Diagnosticar. * Ingresar. * Verificar.
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;. Qué situaciones especiales pueden
presentarse en esta fase de concertacion?

Durante la concertacién de compromisos pueden surgir situaciones que afecten el
desarrollo normal del proceso. En esos casos, la normativa establece procedimientos
especificos:

1. Ausencia de concertacion

Si finaliza el plazo establecido (15 dias habiles) y no se logra un acuerdo entre
evaluador y evaluado:

e El evaluador debera fijar compromisos en los tres (3) dias habiles siguientes.
e Debera dejar constancia escrita de lo sucedido.
e Se requerira la firma de un testigo con cargo igual o superior al del evaluado.

2. Omision del evaluador

Si la falta de concertacidn se debe a que el evaluador no genera los compromisos:

e El evaluado deberd proponerlos dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al vencimiento del plazo inicial.

¢ El evaluador debe revisar y ajustar la propuesta.

* Sino hay consenso, el evaluador debera fijar los compromisos y el evaluado
podra presentar una reclamacion ante la Comisién de Personal dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes.

O O
X

D 2 5D

Nota: La Comisidon de Personal es la Unica instancia que decidira acerca de
la reclamacién en un plazo maximo de diez (10) dias habiles.
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e

Seguimientos

El seguimiento es la verificacion continua del nivel de avance, cumplimiento o
incumplimiento de los compromisos laborales y comportamentales establecidos en la
fase de concertacion. Es una herramienta fundamental para retroalimentar, orientar y
apoyar el desempeno del evaluado a lo largo del periodo.

Se debe tener en cuenta:

El avance de los planes institucionales o metas por areas, dependencias, grupos
internos de trabajo y procesos o indicadores de gestidn.

Las evidencias que sean aportadas por el evaluador, evaluado o un tercero sobre
el desarrollo de los compromisos concertados.

Ajustes de compromisos en periodo semestral.

Durante el desarrollo de la evaluacidon en carrera administrativa, es posible realizar
ajustes a los compromisos concertados, siempre que existan razones justificadas.
Estos ajustes deben registrarse formalmente y tener respaldo en alguna de las
siguientes situaciones:

1) )
Modificaciones en los
planes institucionales,

metas del area, procesos o
indicadores de gestion.

- J

Cambio definitivo de empleo,

por traslado o reubicacion
en otra dependencia.
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2)

Separacion temporal del
evaluado de sus funciones por
un periodo superior a treinta

(30) dias calendario.

NG J
@ \
Asignacion de nuevas
funciones, conforme al
articulo 2.2.5.5.52 del
Decreto 648 de 2017 o la
norma que lo modifique.
NG J
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Ajustes de compromisos en periodo de prueba

Durante el desarrollo del periodo de prueba, es posible ajustar los compromisos
previamente concertados cuando se presentan situaciones que afectan la continuidad
o el contexto del ejercicio laboral. Los ajustes deben aplicarse de manera proporcional
al tiempo restante del periodo. Causales para ajustar compromisos:

1) N, )
Cambios en los planes Interrupcion del periodo
institucionales, metas del por una duracién de
grupo de trabajo, procesos o veinte (20) dias o mas
indicadores de gestion. de forma continua.

J - J

N
3 N
JSupresién del cargo, como

resultado de una reforma total

o parcial de la planta de <:
personal, que implique la
incorporacion del funcionario a
un empleo igual o equivalente.

- J

=

O

Nota: El ajuste debe aplicarse sobre el porcentaje faltante del periodo de
evaluacion, ya sea en periodo de prueba o en evaluacion semestral, y debe
quedar debidamente documentado.
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Evaluaciones parciales

Durante el periodo de evaluacion semestral, pueden presentarse situaciones
excepcionales que requieren aplicar una evaluacion parcial, con el fin de garantizar el
registro justo del desempeno en un tramo del periodo evaluado.

Causales para realizar una evaluacion parcial:

O Cambio de evaluador:
El evaluador saliente debe realizar la evaluacidon
parcial antes de su retiro de la entidad.

Cambio de empleo:
Cuando el funcionario es trasladado o reubicado en
otro cargo o dependencia.

Separacion temporal del cargo:
Por mas de 30 dias calendario, incluye casos como
suspension, licencias, vacaciones, comisidon o encargos.

Existencia de un lapso restante al periodo:
(Si es mayor a 30 dias), luego de realizada una
evaluacion parcial anterior.

Ajustes de compromisos:
@ Previamente autorizados, que justifiquen una nueva

medicion del desempeno.

Nombramiento en periodo de prueba:

Si el servidor es nombrado en periodo de prueba en
otro cargo, pero regresa a su empleo anterior o no
supera el periodo de prueba, debera aplicarse una
evaluacion parcial.

Nota: Las evaluaciones parciales sélo deben realizarse cuando el periodo
a calificar sea superior a treinta (30) dias calendario.
Si el tiempo restante es igual o menor a 30 dias, los dias pendientes se sumaran al
siguiente periodo de evaluacién, y no sera necesario generar una evaluacién parcial.
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Plazos para realizar evaluaciones parciales

* Las evaluaciones parciales deben realizarse dentro de los quince (15) dias
calendario siguientes a la fecha en que ocurra la situacion que las genera.

* En caso de cambio de evaluador, la evaluacidn debe realizarse de forma inmediata,
antes del retiro del evaluador.

Nota: La situacidn que da origen a la evaluacion parcial debe ser
comunicada dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su ocurrencia.
Contra las evaluaciones parciales no procede recurso alguno.

Evaluaciones parciales en periodo de prueba

Durante el periodo de prueba también pueden generarse situaciones que requieren una
evaluacion parcial, con el fin de dejar constancia del desempeno antes de una novedad
significativa.

Causales para realizar una evaluacion parcial:

O Cambio de evaluador:
El evaluador que se retire debera calificar a sus
colaboradores antes de su salida de la entidad.

Interrupcion del periodo de prueba:

Por mas de quince (15) dias calendario, en estos casos,
el periodo de prueba se prorrogara por un tiempo igual
al de la interrupcion.

26
o Periodo posterior a una evaluacion parcial anterior y
o hasta el final del periodo de prueba:
- Si ya se ha realizado una evaluacién parcial, el tiempo
restante debe ser calificado al finalizar el periodo
completo.
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Evaluaciones definitivas

La calificacion definitiva corresponde a la suma ponderada de los compromisos
funcionales (85 %) y las competencias comportamentales (15 %). En caso de haberse
realizado evaluaciones parciales, la calificacion final se establecera con base en el
porcentaje acumulado de todas las evaluaciones realizadas durante el periodo.

Cuando el funcionario no haya prestado sus servicios durante todo el semestre, solo
se realizard la calificacion si el tiempo laborado fue superior a treinta (30) dias
calendario.

Si el periodo trabajado fue igual o menor a 30 dias, ese tiempo serd acumulado y
evaluado en el semestre siguiente.

Calificacion definitiva en periodo de prueba

Finalizados los 4 meses de evaluacidn, el evaluador debe emitir la calificacién dentro
de los 15 dias habiles siguientes, considerando:

e La sumatoria de los porcentajes obtenidos de las evaluaciones parciales si se
presentaron.

¢ El cumplimiento de compromisos y competencias acordados.

e Una vez esta calificacion quede en firme, el funcionario iniciard su evaluacion
semestral desde el dia siguiente, siempre que el tiempo restante en el semestre
sea superior a 30 dias calendario.

* No procede evaluacidn extraordinaria durante el periodo de prueba.

Calificacion extraordinaria (Carrera administrativa)

Si el Superintendente recibe informacion sobre un posible desempefio deficiente de un
servidor de carrera:

* Puede ordenar una evaluacién inmediata, siempre que hayan transcurrido al
menos 2 meses desde la uUltima calificacion.

e Esta evaluacion incluiréa todo el periodo no evaluado y las evaluaciones
parciales previas, si existieron.
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ESCALA DE CALIFICACION Y USOS

La calificacion de la Evaluacion de Desempeno Laboral (EDL) se otorga al finalizar el
periodo de evaluacidn, ya sea semestral (para funcionarios de carrera administrativa) o
de periodo de prueba. Esta corresponde al porcentaje total alcanzado por el evaluado,
con base en las evidencias que respaldan su desempeno y comportamiento durante el
periodo.

Las evaluaciones parciales no generan una calificacidon final, ya que su propdsito es
dejar constancia del desempeno en situaciones puntuales. La escala de calificacion solo
aplica en la evaluacion definitiva.

Segun el porcentaje obtenido, el desempefio se clasifica asi:

NIVEL PORCENTAIJE

= ~

9 Sobresaliente Mayor o igual al 90%
< v Y,
N

> Satisfactorio Mayor al 65% y menor al 90%

J

tj No satisfactorio Menor o igual al 65%
= J

USOS DE LA CALIFICACION FINAL EN LA EDL

La calificacidn final obtenida por el evaluado determina efectos importantes sobre su
permanencia, derechos de carrera y acceso a beneficios institucionales. A continuacion,
se detallan los usos segun el nivel alcanzado:

* Adquisicion de derechos de carrera administrativa, en el caso de funcionarios en
periodo de prueba, tras superar el concurso de méritos.

¢ Posibilidad de ser encargado, cuando lo disponga el Superintendente.

* Acceso a comisiones para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocidn.

* Acceso a los beneficios del Plan de Estimulos de la entidad.
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> Satisfactorio j

e Adquisicién de derechos de carrera administrativa, si aplica.
¢ Permanencia en el servicio y conservacién de los derechos de carrera.
e Posibilidad de ser encargado, segun requerimiento institucional.

\_/’) No satisfactorio ]

e Separacion de la carrera administrativa y pérdida de sus derechos.

e Retiro del servicio, de acuerdo con lo establecido en la ley.

e En caso de encargo, pérdida del mismo y retorno al empleo con derechos de carrera.

e Si el funcionario en periodo de prueba no posee derechos de carrera, el
nombramiento sera declarado insubsistente.

USOS COMPLEMENTARIOS DE LA CALIFICACION FINAL

Ademas de los efectos directos sobre la permanencia o acceso a la carrera
administrativa, la calificacidon obtenida también permite a la entidad:

¢ Planificar la capacitacidon y formacion de los servidores publicos, con base en las
fortalezas y oportunidades de mejora identificadas.

e Conceder comisiones de estudio, conforme a los lineamientos establecidos y al
desempeno demostrado.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos oficiales para la Evaluacién de Desempefio Laboral (EDL) son:

e El aplicativo EDL-APP, administrado por la Comisién Nacional del Servicio Civil
(CNSC), empleado para el diligenciamiento de la EDL en sus fases (concertacién de
compromisos, seguimiento, evaluacion parcial y calificacion definitiva).

e El aplicativo interno SISG, administrado por la Superintendencia de Notariado y
Registro, empleado para el cargue de la EDL definitiva firmada por las partes
(entrega EDL).
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RECURSOS CONTRA LA CALIFICACION
DEFINITIVA

Cuando el evaluado no esté de acuerdo con la calificacidn definitiva, podra interponer
un recurso de reposicidon, conforme a lo establecido en el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA). Este recurso debera:

e Dirigirse al evaluador o a la Comision Evaluadora, segun corresponda.
e Sustentarse por escrito, sefialando la posible violacion de normas legales o
reglamentarias que rigen el proceso.
* Presentarse personalmente, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
notificacion de la calificacién.
El recurso debe presentarse con fundamento, por escrito y de forma respetuosa, para
su analisis y respuesta en los términos de ley.

IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES

El evaluador debera declararse impedido para participar en el proceso de evaluacién si
se encuentra en alguna de las siguientes situaciones con el evaluado:

¢ Vinculo por matrimonio o unidén permanente.

¢ Parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil
Ejemplos: primos hermanos, sobrinos nietos, tios, abuelos politicos, hermanos del
conyuge o compafero(a), padres e hijos adoptivos.

e Enemistad grave o cualquier otra causal que afecte su objetividad.

Al identificar una causal de impedimento, el evaluador debe comunicarla
inmediatamente y por escrito al Superintendente de Notariado y Registro, quien
debera decidir mediante acto administrativo motivado dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes.

Si se acepta el impedimento, se designara un nuevo evaluador y se ordenara la entrega
formal de los documentos sobre el desempeno del funcionario evaluado.

Recusacion por parte del evaluado

El evaluado podra recusar al evaluador si identifica alguna causal que comprometa su
imparcialidad, y cuenta con las pruebas que sustente la recusacion.

Esta solicitud debe realizarse antes de iniciar el proceso de evaluacidon y presentarse
ante la entidad para su analisis y decision.
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PREGUNTAS FRECUENTES

En esta seccidn encontrara respuestas claras y practicas a las dudas mas comunes
sobre el proceso de EDL.

1. ;Como se pondera una evaluacion parcial?

Cuando se realiza una evaluacidén parcial por alguna de las causales establecidas en la
norma, esta se pondera con base en el tiempo efectivamente laborado (en dias
calendario).

La calificacidn definitiva resulta de la sumatoria de todas las evaluaciones parciales,
cada una con el peso proporcional al tiempo evaluado.

2. ;Qué pasa si tengo una incapacidad prolongada?

Si la incapacidad supera los treinta (30) dias calendario, la Direccién de Talento
Humano debera registrar la novedad en el sistema de evaluacion.

Se debera aplicar una evaluacién parcial por el tiempo efectivamente laborado antes
de la incapacidad.

Una vez el funcionario se reincorpore, el evaluador debe revisar y ajustar los
compromisos, si es necesario, para continuar con el proceso.

3. ;:Como entrego mi evaluacion de desempeno?

Al finalizar el periodo, tanto el evaluador como el evaluado son responsables de
cumplir los plazos definidos por la entidad.

El evaluado debe cargar el formato de calificacion debidamente firmado por ambas
partes, usando la herramienta designada (EDL-APP o SISG), antes de la fecha limite
para que la evaluacidn sea valida.

4. ;Qué pasa si mi jefe renuncia?

Si el evaluador directo se retira de la entidad, debe realizar una evaluacién parcial
hasta la fecha de su salida.

Luego, el nuevo evaluador debera concertar nuevos compromisos y continuar con el
proceso de seguimiento y evaluacidn.

5. :Se deben generar nuevos compromisos luego de una evaluacion
parcial?
Si. Una vez se realiza una evaluacion parcial, se deben concertar nuevos compromisos

con el funcionario, ajustados a las funciones del cargo y al nuevo periodo de evaluacion
restante.
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6. ;Cuando debo entregar la evaluacion de desempeno laboral?

Las fechas de entrega estan definidas en el cronograma institucional publicado por la
Direccién de Talento Humano.

Es responsabilidad tanto del evaluador como del evaluado cumplir con los tiempos
establecidos para garantizar el adecuado desarrollo del proceso.

7. :Qué debo hacer si no estoy de acuerdo con los compromisos
concertados?

Los compromisos deben ser concertados entre el evaluador y el evaluado.
Si no se logra un acuerdo:
¢ Se puede solicitar intervenciéon de la Comision Evaluadora.
e Sij persiste el desacuerdo, se debera solicitar apoyo a la Comisidon de Personal de la
SNR, a través del correo electrdnico: comisiondepersonal@supernotariado.gov.co
e Esta comisidn revisara los compromisos propuestos por ambas partes y tomara una
decisidén final.

8. ;Qué pasa si mi evaluador no me concerta compromisos?

Tanto el evaluador como el evaluado son responsables del cumplimiento de todas las
fases del proceso. Si el evaluador no se pronuncia frente a los compromisos dentro del
plazo establecido, el evaluado debe enviar un requerimiento formal por correo
electrdnico.

Si no recibe respuesta, podra presentar una propuesta de compromisos y notificarla al
evaluador.

Si después de tres (3) dias habiles el evaluador sigue sin pronunciarse, los
compromisos quedaran fijados segun la propuesta del evaluado, y el proceso
continuara.

9. ;Qué debo hacer si no quiero que sea mi jefe inmediato quien
me califique?

El evaluado puede recusar al evaluador si identifica alguna causal de impedimento
establecida en la Ley 1437 de 2011 (CPACA), como:

e Vinculo matrimonial o unién permanente
e Parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil
¢ Enemistad grave
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La recusacion debe presentarse mediante una solicitud formal y justificada ante la
Direccién de Talento Humano.
El Superintendente emitird una decision mediante resolucién motivada. Si es aceptada,
se designara un nuevo evaluador, quien asumird el proceso hasta que alguna de las
partes se retire de la entidad.

10. Si el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (medicina laboral)
me redujo la carga laboral por motivos de salud,
.me pueden bajar la nota?

No. Cuando el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo emite recomendaciones
médico-ocupacionales que modifican la carga laboral del funcionario, el evaluador

debe:
e Aplicar una evaluacién parcial, si corresponde.

e Ajustar los compromisos de acuerdo con dichas recomendaciones.

La calificacion debe basarse en el desempefio real del funcionario dentro del alcance
permitido por su condicidn, sin que esta afecte negativamente su evaluacion.

11. ;Qué puedo hacer si no estoy de acuerdo con la calificacion?

El evaluado puede interponer un recurso de reposicidon, uUnicamente contra la
calificacion definitiva, dentro de los términos establecidos en el articulo 40 de la Ley
775 de 2005.

Este recurso debe ser presentado por escrito ante el mismo evaluador, conforme a lo
dispuesto en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo (CPACA).

El evaluador deberd responder mediante acto administrativo motivado, ya sea
confirmando o modificando la calificacidn, con base en los argumentos expuestos por el
evaluado.

Una vez se surta este tramite, se debera informar al Grupo de Bienestar y Desempefio
Laboral, para que se realicen las modificaciones correspondientes.

12. Soy funcionario de carrera y gané un concurso de ascenso. ;Qué tipo
de evaluacion deben hacerme antes de iniciar el periodo de prueba?

Si han transcurrido 30 dias calendario o mas del periodo semestral ordinario (es decir,
desde el 1° de enero o el 1° de julio) hasta el ultimo dia laborado en el cargo anterior, se
debera realizar una evaluacion parcial.
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13. ;Qué tipo de evaluacion debo realizar al finalizar el periodo de
prueba?

Una vez finalizado el periodo de prueba, se debe generar una calificacion definitiva del
mismo. En caso de presentarse evaluaciones parciales en este periodo, la calificacidon
definitiva correspondera a la sumatoria de los porcentajes obtenidos.

14. ;Deben soportarse evidencias en la calificacion por periodo
de prueba?

Si. Las evidencias son el soporte fundamental para justificar la calificacién asignada,
por lo tanto, siempre seran necesarias, sin importar el tipo de evaluacidon (periodo de
prueba, semestral o parcial) o el tiempo calificado.

15. ;Qué sucede si el funcionario sale a vacaciones? ;Se corren
los dias o cual es el procedimiento?

Las vacaciones no afectan el desarrollo del proceso, salvo que impliquen una

separacion del cargo superior a 30 dias calendario, en cuyo caso se debera realizar una
evaluacion parcial.

Para funcionarios en periodo de prueba, la evaluacion parcial procede si la separacion
es de 20 dias continuos o mas.

16. ;Debo realizar una nueva evaluacion de desempeno después
de aprobar el periodo de prueba?

Si. Una vez el funcionario aprueba el periodo de prueba, debera iniciar su evaluacion
semestral bajo los parametros de carrera administrativa.

-Esta evaluacidn se realiza solo si restan 30 dias calendario o mas en el semestre
vigente.

-En caso de que queden menos de 30 dias, estos se sumaran al siguiente semestre
para su evaluacion.
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Desde la Direccion de Talento Humano confiamos en
que esta cartilla sea una herramienta util, clara y
dinamica para facilitar la correcta ejecucion del proceso
de Evaluacion de Desempeno Laboral, tanto para
evaluadores como para evaluados en Carrera
Administrativa y en Periodo de Prueba.

Para mayor informacidn, lo invitamos a consultar la
Resolucion 7060 de 2019, mediante la cual se adopta
el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempeno Laboral
para los empleados publicos de carrera y en periodo de

prueba, establecido por la Comision Nacional del
Servicio Civil, en el Acuerdo 6176 de 2018.
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