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Miriataro de Refacicnos Exlencres

sogots, 2 1 DIC. 2016

PARA:  TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA.

DE: REPRESENTANTE DE LA ALTA DtRECCEON PARA EL SISTEMA
' ENTEGHADO DEGESTION

ASUNTO: ADOPCION DE LA SEGUNDA VERSION DEL PROCEDIMIENTO DE
 EVALUACION DE DESEMPENO ATHP.05 v2 Y DEL FORMATO DE
"VERIFICAGCION DE Reoussn*os PARA NOMBRAMIENTO ATHF.03 v2

1. VIGENCIA
A partsr de la fecha de su exped;c;on
2. FINALIDAD |

Considerando la expedicidn del Acuerdo N° 5665 de 2016, de la Comision Nacional
del Servicio Civil en el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluaciéon de
Desempefio Laboral de fos Semdores de Carrera Administrativa y en Periodo de
Prueba y la necesidad de unificar en un mismo sistema la evaluacién de los
funcionarios de Provisionalidad, Libre Nombramiento y Remocion y de Carrera
Administrativa, se requiere actualizar el procedimiento ‘de evaluacién de
desempeiio ATHP.05 v1, del manual del Proceso de Gestién del Talento Humano

Adicionalmente, teniendo en cuenta que es necesario, ajustar la descripcion de
conceptos relacionados con la denominaéién de los émpieos y la inclusion de la
fecha de verificacion de’ requnsntos se requnere actuahzar el formato de verificacion
de requ:s:tos para nombramiento ATHF.03 v1 del manual del Proceso de Gestién
del Talento Humano

ALCANCE

Dirigida a todos los funcionarios de la Uﬁidad Administrativa Especial Migracién
Colombia.
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3. MARCOLEGAL

o Ley 909 de 2004 por fa cual se expiden normas que reguian el emplec

publico, la carrera administrativa, 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.

Acuerdo N° 565 de 2016, de la Comisién Nacional del Servicio Civil, en
el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluacién de Desempeno
Laboral de los Servidores de Carrera Administrativa y en Periodo de
Prueba

Resolucion 1189 de 2012, por la cual se adopta el Manual del Proceso
de Gestion del Talento Humano.

4. INSTRUCCIONES

Adoptar la segunda version del procedimiento de evaluacion de desempeno ATHP.05
(v2) y del formato de verificacion de requisitos para nombramiento ATHF.03 (v2),
los cuales hacen parte integral del Manual de Proceso de Gestion del Talento
Humano y son de obligatorio cumplimiento.

La Subdireccién de Talento Humano a través del Grupo de Administracion de
Personal, Seleccion e Incorporacion debe socializar e implementar los presentes
documentos del manual y debe identificar las respectivas oportunidades de
mejora, asi como gestionar la implementacidn de las mismas.

Cordiaimente,

Proyectd:
Revisd:

Representante de/la Alta Direccion para el Sistema Integrado de Gestion

Wilson Alonso Silva, ‘Grupo Desarrolio Organizacional, Oficina Asesora de Planeacion é’ ' "
Claudia Miiena Mendoza Rios, Coordinadora del Grupo de Administracién de Personal,"Seleccicn e Incoy oraciol
Rolando Garnica Arias, Coordinador Grupe Desarrollo Organizacional, Oficina Asesora de Planeacion q

Jaime Elkim Muioz Rianc — Subdirector de! Talento Humano foa-
Winstor: Andrés Martinez; Jefe Oficina Asesora Juridica ™ ™
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QJETIVO:

Valorar el mérito ‘comd principlo sobre ‘ef cual $é fundamenten-la permanencia y el desarrollo en el servicic de los empleados del regimén de
Carrera Adrinistrativa, Libre Nombramiento y Remocién y-Provisionales

NORMATIVIDAD:

Ver Normograma

RESPONSABLE

Comisién de
Personat

Funcionario

ETAP
A
Evalyado

Funclenarios

Erhdlract,

con personal
a carge/
Comlisién
Evaluadora

det Talento
Humane

E isllzade - Té

Coordinadcr

_ Superior
Jérarquico de
Evaluador

DESCRIPCION

DOCUMENTOS

Inicio de? procedimiento

Planificar |a fase de preparacién del proceso de
Evaluacidn del Desempsfic laboral de los
Servidoras da  Migracion Colombia  (Libre
Nombramiente vy Remocidn - Carera
Adminisirativa  y  Provisionalidad ), de
conformidad con la normatividad vigents, la

Resolucion  que conforma  fas  comisiones|

evaluadoras, el Plan de accién v &l Manual de
funciones

Cotnunicar a los responsables y participantes
de la Evaluacién de Desemperio las fases del
procesc durante la vigencia. (Concertacion,
seguimiento, evaluaciones parcigies ¥
svaluacion definitiva).

Circular

Cancertar tompromisos faborales y
compelencias  comporlamentalkes  para ol
periodo anual v ordinaric 0 en periodo de
gruaba con los funcionarics respectives, dantro)
de los terminos establecidos.

Formato 1. Gddigo F-E0-002
{CNSC)

Formato 2. Cédigo F-ED-003
{CNSC)

iExiste conformidad con los  compromisos
planteados en la fase de concertacion?

Presentar reclamacion: por incordormidad del
gvaluado en los compromisos establecidos

Analizar reclamacidn y pronunciarse frente a los
compromisos establecidos y comunicar a las
partes

Realizas los ajustes o modificaciones a los
compromisos  laborales y  competencias
comportamentales

Remitir al Grupo de Administracién de Personal
de la Subdireccién de Talento Humano copia
digitat de los formatos 1y 2, para e saguirnienio
correspondiente. :

Formato 1. Gédigo F-ED-DD2
(CNSC)

Formato 2. Cédigo F-ED-003
(CNSC)

Realizar et seguimiente trimestra! para periodo
anual u ordinario y bimensual para periodo de
prueba sobre los avances de los compromisos
laborales y sl desarrolio de las competencias
cemportamentales.

i3

Aequiers plan de mejoramiento?

Suscribir un plan da mejoramiento basado en el
sequimiento y verificacidn de !as evidencias
indaganda las causas y planteando acciones de
mejoramiento, para corregir, prevénir y mejorar|
el dessmpefio, generande valor agregado & la
antidad .

Plan de Mejoramiento (Formato|
7. Codigo F-ED-008)

Recordar a los responsables y paricipantes de
la Ewvalacidon de Desempedo las fechas
establecidas para el cumpiimientc de la
evaluacién parcial semesiral.

Gircular

Realizar evaluacion parcigl sventual o semestral
de ios compromisos | laborales y  las
competencias compartamentaies y notiicar
dentre de los termines establecides.

Formato 3. Gédigo F-ED-004
Formato 4 . Cédigo F-ED-005
Forrmate 8 . Codigo F-ED-009

b\J
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Valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamenten a permanencia y el desarrollo en ef servicio de los empleados del regimén de

OJETVO: Carrera Administrativa, Libre Nombramiento y Aemocion y Provisionales
NORMATIVIDAD: Ver Normograma
A ——
RESPONSABLE
Fungionarios
ETAP con personal | Subdirector | Profesional Superior
DESCRIPCION DOCUMENTOS
A F:‘:;:::;':n Cn:::::&:a‘de acargof del Talento { Especlalizado TFécnlco Jerarquico de
Comision Humano Coordinador Evaluader
Evaluadora
Recordar a los responsables y participantes de,
la Evalvacitn de Desempefio las fechas
12 "’i i‘ - 'i ; establecidas para e cumplimiento de la Circutar
evaluacion definitive por periode anuat u
ordinario.
Formato 1. Codigo F-E[-002
Formato 2. Cadigo F-EG-003
Aealizar la evaluacién definiva de  tos| Formate 3. Codigo F-ED-004
compromisas laboraies y las competencias| Formato 4 . Gédigo F-ED-005
13 » comportamentales, mediante dos  formatos Formato 5§ . Cadigo F-ED-006
12345678 y 11 de la ONSC y notificar| Formato 6. Codigo F-ED-007
dentro de fos terminos establecidos. Formata 7. Cédigo F-ED-008
Formato B . Codigo F-ED-009
Formato 11 . Codige F-ED-012
;Existe desacuerdo con el resultado de ia
calificacién?
Interponer  recurso  de  reposicion de Ia . .
14 evaluacion del desempefc en los términos Memoranda |merpo_n |lendn
! racurso de reposicidn
establecidos
15 Resolver recurso de Reposicién en los términes]  Memorando resolugion de
dea ley recurso de repesicidn
LEniste desacuerdo con el resultado de la
calificacion una vez resugio el recurso die
reposicidn?
Interpongr  recursn  de  apelacion de la . .
16 evaluacion del desempefc en los términos Mﬁr::{;;n;i::ﬁer;;::g:do
T establecidos P
17 Resolver recurso de Apelacion en los términos]  Memorando resolucién de
/ de ley vy notificar al evaluado y evaluador recurse de Apelacicn
F_L-] Declarar en firme la  calificacion, dejando.
18 I'ﬁ > J+ evidencia en el formato de reporte de| Formato 6. Cadigo F-ED-067
’ ) catificacion de pericds anual u ordinario
4 Remitir al Grupo de Administracién de Persanal
19 de la Subdireccién de Talento Humano la
totalidad de fos formatos originates dentro de los
terminas establecidos.
20 Recibir los documentos otiginalss y analizar la
informacion
;Las fases del precesc de evaluacion del
desemperio se realizarcn dentre de los tiempos
establecidos bajo los parametros de calidad
exigidos?.
21 Comunicar la situacion a la Subdireccién de, Cog::cr:;;::ﬁg L(;?:;rol
s cinfinatio | y
Control Disciplinatic Interng, para lo pertinente. {Memoranda)
b Realizar informe sobre  los  resultados;
22 consolidados obtenidos en e procesc de Informe
Evaluacion del Desempefio Laboral de fa

vigencia.
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Valorar el mérito coma principio sobre el cual se fundamenten la permanencia y el desarrollc en el servicic de los ermpleados de? regimén de|

TIVO: - h ! ! . .
OJETIVO Carrera Administrativa, Libre Nombramiento y Remacido y Provisionales
NORMATIVIDAD: Ver Nomograma
RESPONSABLE
Funcicnaries
ETAP con personal | Subdirect Prof i Superior
DESCRIPCION DPOCUMENTOS
A F:n::a:;:io c;“:::‘::;e a cargo ! det Talento | Esp Técnico Jerarquico de
van Comtslo Coordinad Evaluador
Evaiuadora
Enviar ia informacién a las dreas que requieran;
23 § el insumo para ef desarroko de las actividades
' i institucionales.
24 Ef 1 Archivar en las historias faborales de ia
] evalyacion del desemperio
¥
C::) Fin dei procedimientc
[Elabors: Reviso: Aprobé:
. Subdirector det Taientc Humano " :
te Alta Di
Funcionarios del Procese Comité de Apoya Técnico del SIG Representants Alta Diragcidn

¢
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FORMATO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA NOMBRAMIENTO

e
IN—O-RTB?I-ES:

DATOS PERSONALES

|IDENTIFICACION:

EMPLEC AL GUE ASPIRA

£L ASPIRANTE CUMPLE REQUISITOS

DENOMINACION cODIGO GRADO
[Estudios:

Area del conocimiento: ‘

Experiencia:

Fecha de verificacion

FORMACION ACADEMICA DEL ASPIRANTE
Titulo:
EXPERIENGIA PROFESIONAL
ENTIDAD CARGO Mes Inicio Mes Finalizacién No. Meses
Total tiempo

OBSERVACIONES:

Sl I_I NO
1A ANTERIOR VER!FICACFON SE EFECTUO C

INFORMACION QUE REPOSAN EN LA CARPETA DEL FUNCIONARIO

ON BASE EN LOS DOCUMENTOS QUE SOPORTAN LA

IOMBRE DEL COORDINADOR DEL GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, SELECCION E INCORPORACIO
COORDINADOR DEL GRUPO DE ADMINISTRACHON DE PERSONAL, SELECCION E INCORPORACION

Elabord:

AT"E‘LDi‘(IZ-{Nf






