COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad, Mérite y Oporlunidad
INSTRUCTIVO PARA REALIZAR EL PROCESO DE’CARGUE Y GESTION DE LOS
RECURSOS CONTRA LA CALIFICACION DEFINITIVA EN

PERIODO DE PRUEBA

« CNSC

El presente documento tiene como propésito servir de guia en el proceso del tramite y resolucion
frente a las inconformidades presentadas contra la calificacién del periodo de prueba, se precisa lo
dispuesto en el Decreto Ley 760 de 2005:

“Articulo 35. Contra la calificacion definitiva expresa o presunta podra interponerse el recurso de
reposicion ante el evaluador y el de apelacion para ante el inmediato superior de este, cuando
considerare que se produjo con violacion de las normas legales o reglamentarias que la regulan.

Los recursos se presentardn personalmente ante el evaluador por escrito y sustentados en la
diligencia de notificacion personal o dentro de los cinco (5) dias siguientes a ella.

En el trdmite y decisién de los recursos se aplicard lo dispuesto _en el Cédigo Contencioso
Administrativo.

Articulo _36. Contra las evaluaciones semestrales o parciales expresas o _presuntas no procedera
recurso alguno” (Negrita y subrayado fuera de texto)

El instructivo incluye el proceso para realizar el registro de los recursos en el aplicativo EDL-APP,
la correspondiente gestién de los mismos y la edicion de la calificacion si hay lugar a ello.

1) Proceso para interponer el recurso:

ROL EVALUADO

Una vez el evaluador consolida la calificacion definitiva del periodo anual, el evaluado debe
ingresar en el moédulo “Evaluaciones y Calificacion”, desde su usuario:

Evaluacién del Desempefio Laboral EDL-APP

Varsidn 2.11.0

Rol:

NICOLE CASTRO - Direccién de Carrera - CNSC

A Inicio "M Compromisos Y Competencias B tvidencias = Compromisos de Me_ioramientol B Evaluaciones y Calificacién I 1 Salir

Cambiar contrasefia

Luego se debe seleccionar el periodo en el cual se realizd la evaluacion definitiva en Periodo de
Prueba:

EDL-APP
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Igualdad, Mérite y Operlunidad
A Inicio Y@ Compromisas Y Competencias B Evidencias IS Compromisos de Mejoramiento Evaluaciones y Calificacion ) Salir

Periodo

2019 - 2020
2020 - 2021
2021 - 2022
2022 - 2023

Después de seleccionar el periodo, debe dar clic en el boton E (Ver Evaluaciones) con el fin de
revisar la calificacion realizada y notificada a través del aplicativo EDL-APP:

Periodo

Seleccione un periodo

2021 - 2022 v

Evaluados del periodo

Documento Evaluado Opciones

28653982 NICOLE CASTRO

Luego se habilita la siguiente ventana para Aceptar o Rechazar la calificacién del periodo
correspondiente:

Evaluado: NICOLE CASTRO - Perfodo: 2021 - 2022

Evaluaciones practicadas en el periodo

Tipo Evaluacién Motive Fecha Fecha Dias MNota Nota

Escala Definitiva Estado Opciones
Inicial Final Funcionales Comportamentales Comportamentales Evaluacién
calificacion 02/08/2021  01/02/2022 180 80 8 ACEPTABLE 76 ® Aprobada nn
Definitiva
Definitiva perioda 02/08/2021  01/02/2022 180 SATISFACTORIO

= 0
de prueba

Recursos evaluacién[02/08/2021 - 01/02/2022]

Aceptar evaluacion Rechazar evaluacion

cerar

EDL-APP
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Cabe sefialar que la opcion “Aceptar evaluacion”, dejard en firme la calificacidon definitiva
registrada, y la misma no podréa ser modificada posteriormente.

« CNSC

Ahora bien, al seleccionar la opcion “Rechazar evaluacion”, se habilitaran las siguientes
opciones:

Recursos evaluacién[01/02/2021 - 01/03/2021]

Motivo:

~Seleccione- v | En este espacio se debe
indicar con claridad el
e “Motivo”, “Tipo de
l "l Recurso”, “Observaciones”

y debe subir un archivo con
evidencias que soporten el
R recurso, es importante
resaltar que todos los
espacios son de obligatorio
diligenciamiento.

Subir archivo evidencias

En el espacio de “Motivo” se habilitan las siguientes opciones, se debe seleccionar solo una de
ellas:

Mative:

-Seleccione- N

Mo estoy de acuerdo con la calificacion de compromisos funcionales.
Mo estoy de acuerdo con la calificacion de compromisos comportamentales.

Mo estoy de acuerdo con la calificacion definitiva en general.
.

En el espacio de “Tipo de recurso” se habilitan las siguientes opciones, se debe seleccionar solo
una de ellas:

Tipo de recurso

Recurso de reposicion ante el evaluador.
Recurso de apelacion ante el superior del evaluador
Recurso de reposicion y en subsidio el de apelacion.

EDL-APP
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En el espacio de “Observaciones” se deben realizar las observaciones que sustenten el recurso a
modo general:

Observaciones

Espacic para Observaciones,

Luego de diligenciar cada espacio, se debe dar click en “Subir Archivo Evidencias”, las cuales
se adjuntaran en un solo archivo en formato PDF, documento que no podran superar los 5MB.

Subir archivo evidencias

Cuando el archivo ya se encuentre adjunto, se vera de la siguiente manera:

Subir archivo evidencias |Evide-|1|:ias Recurso.pdf

Para continuar se debe dar clic en el botén “Guardar”:

Al dar clic en la opciéon de “Guardar’, se despliega la siguiente ventana, en la cual se debera
seleccionar “Aceptar” para finalizar el registro del recurso y se habilitara la ventana de
confirmacion:

Lewva a registrar el
recurso
;Esta seguro de marcar

esta opdon?

Se marco la opdon correctaments,

EDL-APP
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Para visualizar el recurso puede dar click en el botén ‘a (Ver Recursos)

Evaluado: NICOLE CASTRO - Periodo: 2021 - 2022

Evaluaciones practicadas en el periodo

Tipo Evaluacién  Motivo
Calificacion

Definitiva

Definitiva

periodo de

prueba

cerrar

Evaluado: NICOLE CASTRO - Periodo: 2021 - 2022

Tipo Evaluacién

Calificacion
Definitiva

Motivo Fecha

Fecha Fecha Dias Nota Nota Escala Definitiva Estado Opciones
Inicial Final Funcionales  Comportamentales Comportamentales Evaluacidn
02/08/2021  01/02/2022 180 0 8 ACEPTABLE 76 ™ Aprobada nu
02/08/2021 01/02/2022 180 SATISFACTORIO 76
El recurso de visualizara de la siguiente manera:

Fecha Dias Nota Nota Escala Definitiva Estado Opciones
Inicial Final Funcional Compor 1 Comg I Eval Sn
02/08/2021 01/02/2022 180 20 3 ACEPTABLE 76 8 sprobada nn
02/08/2021 01/02/2022 180 SATISFACTORIO

Definitiva perfodo
de prueba

cermar

EDL-APP

El usuario presenta recurso el 12/02/2022

Motivo:

No estoy de acuerdo con la calificacion definitiva en general.

Tipo recurso:
Recurso de reposicién y en subsidio el de apelacién.

Observaciones:

awrgwgrtg gretwrtgqwe gqgrwewef qwefwef qwerfwef qwefwefwwg

Descargar archivo

= 0g
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2) Proceso para Gestionar el recurso:

ROL EVALUADOR

Una vez el evaluado interpone el recurso contra la calificacion definitiva del periodo anual, el
evaluador debe ingresar en el médulo “Evaluar” desde su usuario, dando clic en el botén
sefialado:

Evaluacién del Desempefio Laboral EDL-APP

Version 2110

Rol:

ANDREA PRUEBAS Il - Direccién de Carrera - CNSC

@ Inicio %@ Compromisos ¥ Competencias B Evidencias = Compromisos de Mejoramiento ) Salir

Se debe seleccionar el periodo al que pertenece la calificacién definitiva e ingresar el nUmero de
documento del evaluado, finalmente dar clic en “Buscar Evaluado”:

Periodo

Seleccione un periodo

2021 - 2022 v |

| @ 29653982

A continuacion, se desplegard la informacion del evaluado, para visualizar el recurso, el evaluador

debe dar clic en la opcion “ver evaluaciones” E:

Evaluados del periodo
Documento Evaluado Nivel Denominacion Codigo Grado Opciones
296533982 NICOLE CASTRO  Profesional PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 07 - E

EDL-APP
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Posteriormente el evaluador debe seleccionar el botén sefialado |ﬂ (Ver Recursos):

Evaluado: NICOLE CASTRQ - Periodo: 2021 - 2022

Evaluaciones practicadas en el periodo

Tipo Evaluacién Motive Fecha Fecha Dias Nota Nota Escala Definitiva Estado Opciones
Inicial Final F I Compor Comportamentales Evaluacion

Calificacion 02/08/2021  01/02/2022 180 80 8 ACEPTABLE 75 nu

Definitiva Aprobada

Definitiva periodo 02/08/2021  01/02/2022 180 SATISFACTORIO 76 u

de prueba

Evaluacion definitiva

Tipo Evaluacién Fecha Inicial Fecha Final Dias Nivel Definitiva Evaluacién Fecha Notificacién Opciones
—
Definitiva pericdo de prueba 02/08/2021 01/02/2022 180 SATISFACTORIO 76 12/02/2022 E O

cerrar

Al seleccionar esta opcion, se desplegard el recurso interpuesto por el evaluado (Motivo, Tipo de
recurso y las Observaciones), también podra descargar y revisar el archivo adjunto con las
evidencias que soportan el recurso:

Evaluado: NICOLE CASTRO - Periodo: 2021 - 2022

Evaluacion definitiva

Tipo Evaluacién Fecha Inicial Fecha Final Dias Nivel Definitiva Evaluacién Fecha Notificacién Opciones

Definitiva periodo de prueba  02/08/2021  01/02/2022 180  SATISFACTORIO 76 12/02/2022 ua

El usuario presenta recurso el 12/02/2022

Motive:
No estoy de acuerdo con la calificacién definitiva en general.

Tipo recurso:
Recurso de reposicién y en subsidio el de apelacién.

Observaciones:
awrgwgrtq qretwriqwe qgrwewef qwefwef qwerfwef qwefwefwwg

Descargar archivo

EDL-APP
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Deslizando la pagina encontrara el espacio en donde se debe realizar la gestion del recurso:

( CNSC

Evaluado: NICOLE CASTRO - Periodo: 2021 - 2022

Descargar archivo

Gestién del evaluador

Decisién:

| -Seleccione- v

| Subir archivo evidencias

Alli, el evaluador debe realizar la gestion del recurso de la siguiente manera:

Debe tomar una decisién inicial frente al recurso interpuesto por el evaluado, seleccionado una de
las siguientes opciones:

Gestion del evaluador

Decision:

‘ -Seleccione- v

-Seleccione-
Se rechaza por extemporaneo
Se acepta y resuelve

e La opcion “Se rechaza por extemporaneo”: Se habilitara Unicamente si ya transcurrieron
los términos de Ley para interponer recursos, el cual se contabiliza a partir de la fecha y
hora en que el PDF que contiene la calificacion, se encuentre disponible en el médulo
“evaluaciones y calificaciones” en el rol evaluado.

e En la opcibn “Se acepta y se resuelve”, se deberd seleccionar una de las siguientes
opciones:

Gestion del evaluador

Decisién:

‘ Se acepta y resuelve v ‘

Resuelve evaluador:

‘ -Seleccione- v ‘

Modifica la calificacién
Ratifica la calificacidon

EDL-APP
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a) Se “modifica la_calificacién”. Opcién que activa el flujo de modificacion de
calificacién como resultado de un recurso, el cual ya se encuentra desarrollado en
el aplicativo EDL-APP, y permite que el jefe de personal habilite la modificacion de
la calificacién definitiva registrada, ajustes que deberan ser registrados en el
sistema por parte del servidor que resuelve el recurso.

Una vez el evaluador o quien resuelva el recurso, modifica la calificacion
correspondiente, la misma quedara en firme y se procede a informar al jefe de
personal, quien podra entrar y visualizar en la ventana las calificaciones que se

tengan en el periodo correspondiente.

Gestién del evaluador

Decisién:

‘ Se acepta y resuelve v

Resuelve evaluador:

| Modifica la calificacién v

‘ Subir archive evidencias |

La opcién “Modifica la
Calificacion”, permite al
evaluador realizar los ajustes
correspondientes, para lo cual
debera solicitar la habilitacion al
jefe de personal.

Ahora bien, si el tipo de recurso seleccionado por el evaluado corresponde a “Recurso de
reposicion y en subsidio el de apelaciéon”, se requerira una decisidén por parte del superior
inmediato del evaluador cuando se ratifique la calificacién correspondiente, tal y como se muestra

a continuacion:

Gestidn del evaluador

Decisién:

| Se acepta y resuelve v |

Resuelve evaluador:

| Ratifica la calificacion v |

Decision del superior inmediato del evaluador:

| Modifica la calificacién v |

Subir archivo evidencias | Evidencias Gestion Recurso.pdf

Para finalizar, la opcién de modificacion se da clic en “Aceptar”, lo cual habilita el siguiente

mensaje:

EDL-APP
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Como la decision final es
Se habilitar4 el flujo de modificacién de la “Modifica la Calificacion”, se
e e habilitara el flujo de modificacion

» de la calificacion, procedimiento
gue requiere que el jefe de
personal autorice los ajustes
desde el rol administrador.

;:Esta seguro de marcar esta opcion?

l Aceptar ] Cerrar

Una vez se finalice el registro de la informacion, en el rol evaluador se visualizara de la siguiente
forma:

Gestidn del evaluador

El evaluador gestiona recurso el 13/02/2022

Decision:
Se acepta y resuelve

Resuelve evaluador:
Ratifica la calificacién

Resuelve superior inmediato del evaluador:
Modifica la calificacion

Descargar archivo

Posteriormente, una vez el jefe de personal haya habilitado la edicion de la calificacién (Ver punto
3 del presente instructivo), el evaluador podra realizar los ajustes de acuerdo al procedimiento
establecido en el “Instructivo actualizaciones EDL-APP No 16. Recursos y modificaciéon de
evaluacion” el cual se podra consultar en el siguiente link: https://tinyurl.com/modificacion-

calificacion

NOTA: Debe tener en cuenta que al realizar la edicion de la (s) evaluacién (es) gue
correspondan, se deberé volver a Generar el reqistro de la calificacion definitiva del periodo
anual que corresponda.

b) Se ‘ratifica la calificacién”: Cuando se selecciona la opcion “se ratifica la
calificacién”, se cierra el flujo dando como definitiva la ultima calificacion registrada.

Al marcar esta casilla se mostrara una ventana emergente, la cual deberéa indicar
que la opcion “Se ratifica la calificacion” dejara en firme la calificacion definitiva

EDL-APP

10


https://tinyurl.com/modificacion-calificacion
https://tinyurl.com/modificacion-calificacion

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad, Mérite y Oporlunidad

€ CNSC

registrada, y la misma no podra ser modificada posteriormente.”, en la cual el
evaluador debera aceptar o rechazar la accion seleccionada.

Gestion del evaluador

Decision:

Se acepta y resuelve

]

Resuelve evaluador:

La opcién “ratifica la
Calificacion”, deja en firme la
misma y no se podran hacer
modificaciones a la informacion
registrada.

Ratifica la calificacion v ]

Subir archivo evidencias

NOTA: Las opciones que se habilitan depende el tipo de recurso que interpone el

evaluado.

3) Proceso para Habilitar la evaluacion (si aplica):

NOTA: El proceso que se describe a continuacion se realizara Gnicamente en el caso que
la decision de la gestion del recurso sea “modificar la calificaciéon”, de lo contrario se
debera pasar al punto 4 del presente instructivo.

ROL JEFE DE PERSONAL

Desde el rol Jefe de Personal se deberé ingresar al modulo “Usuarios”:

Evaluacion del Desempefio Laboral EDL-APP

Versién 2.11.0

Rol' JEFE DE PERSONAL (ADMINISTRADOR ENTIDAD) w

A Inicio

ANDREA PRUEBAS Il - Direccién de Carrera - CNSC

& Periodos 0 Dependencias BB Metas 1 Ausentismos Evaluaciones y Calificacion *m+ Cargar usuarios =+ Salir

Cambiar contrasefia

A continuacion, debera ingresar a “Tabla Usuarios”, y debera digitar el nimero de documento del

Evaluado:

EDL-APP
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I = Tablz Usuarios = Crearo Editar = Movilidad = Administrar comisiones evaluadoras

Filtro de Bisqueda

Dependencia

Seleccione Dependencia ~

1er Nombre

1er Apellide

... [

Usuarios
Apellidos Nombres Numero de documento
CASTRO NICOLE 29653982

Nimero de documento

29653982
2do Nombre
2do Apellide
Dependencia Naturaleza Estado Opciones
PRUEBA RECURSOS Carrera administrativa Activo

HE

=
=

Luego debe dar click en la opcién “Ver Evaluaciones”:

Opciones

Se habilitara la siguiente ventana donde debera ingresar el periodo al que pertenece la calificacion

Wer Evaluaciones

en periodo de prueba que fue objeto de recurso, luego dara click en “Ver Evaluaciones”:

‘ 2021 - 2022w ‘

Ver Evaluaciones

Seleccione un periodo

cerrar

EDL-APP
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Se habilitara la siguiente ventana:

Evaluado: NICOLE CASTRO - Periodo: 2021 - 2022

Evaluaciones practicadas en el periodo

Tipo Evaluacién Motive Fecha Fecha Dias Nota Nota Escala Definitiva Estado Opciones
Inicial Final Funcional Compor I Comportamentales Evaluacién

Calificacion 02/08/2021 01/02/2022 180 20 8 ACEPTABLE 76

Definitiva

Definitiva periodo 02/08/2021 01/02/2022 180 SATISFACTORIO 76

de prueba

Es preciso mencionar sobre las opciones que se habilitan que:

detallada de la calificacién definitiva en periodo de
prueba en formato PDF.
E‘ Esta opcion habilita la modificacion de la evaluacion

n‘ En esta opcién podra descargar la descripcion

y por lo tanto la modificacion de la calificacion en
periodo de prueba.

En esta opcién el jefe de personal podra ver el
detalle del recurso y la gestion del mismo.

Con el fin de habilitar las evaluaciones que correspondan, el jefe de personal debera dar clic en la

opcién n| y se habilitaran las siguientes opciones:

Evaluado: NICOLE CASTRO - Periodo: 2021 - 2022

Evaluaciones practicadas en el periodo

Tipo Motivo Fecha Fecha Dias Nota Nota Escala Definitiva Estado Opciones Habilitar
Evaluacién Inicial Final Funcionales Comportamentales Comportamentales Evaluacion Edicién
Calificacion 02/08/2021 01/02/2022 180 80 8 ACEPTABLE 76 u
Definitiva Aprobada

Definitiva 02/08/2021 01/02/2022 180 SATISFACTORIO 76 nﬂ

periodo de

prueba

Habilitar Evaluaciones

En la opcion “Habilitar Edicion”, debera seleccionar la (s) evaluacion (es) a editar, posteriormente
debera dar click en “Habilitar Evaluaciones”.

Se desplegara la siguiente ventana:

EDL-APP
13
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Por la gestién del recurso de apelacion per el
superior inmediato del evaluador

Habilitar evaluacién serrar

Nota: Una vez se realice el procedimiento sefialado en el punto 3, el evaluador
podra realizar el ajuste y proceder con los pasos establecidos en el punto 2 del

presente instructivo.

EDL-APP

Se debe explicar el motivo de la habilitacion de la evaluacion.

Luego dara click en “Habilitar evaluacion”.

Se podra ver la confirmacién del proceso:

La habilitacién para editar |3 evaluacion se realizé

correctamente.
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4) Proceso para dejar en firme la calificacion definitiva

€ CNSC

NOTA: El proceso para dejar en firme la calificacién definitiva en periodo de prueba es igual
en las opciones en las que se ratifican o modifican la evaluacion.

ROL JEFE DE PERSONAL

Desde el rol Jefe de Personal se debera ingresar al médulo “Usuarios”:

Evaluacion del Desempefio Laboral EDL-APP

Versién 2.11.0

Rol' JEFE DE PERSONAL (ADMINISTRADOR ENTIDAD) w

ANDREA PRUEBAS Il - Direccién de Carrera - CNSC

A Inicio @ Periodos 3 Dependencias B8 Metas 1 Ausentismos Evaluaciones y Calificacion & Cargar usuarios ] Salir

Cambiar contrasefia

A continuacion, debera ingresar a “Tabla Usuarios”, y debera digitar el numero de documento del
Evaluado:

I = Tabla Usuarios |= Crearo Editar = Movilidad = Administrar comisiones evaluadoras

Filtro de Busqueda

Dependencia Numereo de documente
Seleccione Dependencia ~ 259653982

ler Nombre 2do Nombre

1er Apellido 2do Apellido

... [

Usuarios
Apellidos Nombres Numero de documento Dependencia Naturaleza Estado Opciones
CASTRO NICOLE 29653952 PRUEBA RECURSOS Carrera administrativa Activo HEE

15
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Luego debe dar click en la opcién “Ver Evaluaciones”:

€ CNSC

Opciones

OEE

£ =]

Yer Evaluaciones

Se habilitara la siguiente ventana donde debera ingresar el periodo al que pertenece la calificacion
en periodo de prueba que fue objeto de recurso, luego dara click en “Ver Evaluaciones”:

Seleccione un periodo

‘ 2021 - 2022 W ‘

I Ver Evaluaciones ] cerrar

Se habilitara la siguiente ventana:

Evaluado: NICOLE CASTRO - Periodo: 2021 - 2022

Evaluaciones practicadas en el periodo

Tipo Motive Fecha Fecha Dias Nota Nota Escala Definitiva  Estado Opciones
Evaluacion Inicial Final Funcionales Comportamentales Comport tal Evaluacién

Calificacion 02/08/2021 01/02/2022 180 100 12 ALTO 97

Definitiva

Definitiva 02/08/2021 01/02/2022 180 SOBRESALIENTE 97

periodo de

prueba

EDL-APP
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Debe dar click en el botén
click en “Confirmar:

(Dejar en firme), se habilitara la siguiente ventana, luego debe dar

Servidor NICOLE CASTRO
02/08/2021 al 01,/02/2022
Calificacion 97

MNivel SOBRESALIEMTE

;Confirma la firmeza de la
calificacion definitiva?

I Confirmar l cerar

A modo de confirmacion podra ver el siguiente mensaje:

Mensaje

Se dejd en firme la evaluacién

NOTA: El proceso para dejar en firme la calificacion definitiva en periodo de prueba
es NECESARIO para luego proceder con la edicion del usuario y asi poder dar inicio
al periodo anual del servidor.

EDL-APP
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