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CIRCULAR

DE: JEFE OFICINA DE PERSONAL

PARA: DESPACHO, SUBSECRETARIOS, JEFES OFICINAS ASESORAS,
DIRECTORES, JEFES OFICINAS, DIRECTORES LOCALES DE
EDUCACION, RECTORES - EN GENERAL EVALUADORES- Y
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CARRERA - EVALUADOS.

ASUNTO: LINEAMIENTOS SOBRE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL
ACUERDO 617 DE 2018 PARA SERVIDORES ADMINISTRATIVOS EN
CARRERA - SEGUNDO SEMESTRE - CONSOLIDADO ANUAL 2021-
2022 Y CONCERTACION DE COMPROMISOS 2022-2023.

FECHA: ENERO 24 DE 2022

Reciban un cordial saludo,

Dando cumplimiento a lo establecido en la Ley 909 de 2004 y el Acuerdo 617 de 2018 “Por el
cual se establece el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral de los Empleados
Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba” emitido por la Comision Nacional
del Servicio Civil, la Oficina de Personal se permite brindar orientaciones para facilitar las
fases de evaluacion parcial del segundo semestre 2021-2022 - calificacion definitiva y
concertaciéon de compromisos 2022-2023, correspondiente al proceso de evaluacién del
desempefio laboral de los Servidores Publicos de la planta de personal administrativo de
carrera.

Para llevar a cabo el registro del proceso de evaluacion del desempefio laboral, es preciso
que, tanto evaluadores como evaluados realicen inicialmente los siguientes pasos:

» Acceder al aplicativo EDL-APP a través del enlace:
https://edl.cnsc.gov.co

» Ingresar Usuario y Contrasefia, los cuales son: Numero de cédula sin
puntos si no ha sido modificada.

A continuacion, se describiran las fases de evaluacion parcial segundo (2°) semestre y
calificacion definitiva del periodo 2021-2022, con lo cual se cerrara el proceso de evaluacion
concerniente a dicho periodo y, posteriormente, se describira la fase de concertacién de
compromisos 2022-2023, con la cual se dara apertura al periodo de evaluacién entrante
segun lo establecido en el Acuerdo 617 de 2018.
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EVALUACION SEGUNDO SEMESTRE 2021-2022 Y CALIFICACION DEFINITIVA.

Evaluacion parcial del segundo semestre 2021-2022. Corresponde al periodo comprendido
entre el primero (1) de agosto de 2021 y el treinta y uno (31) de enero de 2022. Esta
evaluacion debera producirse a mas tardar dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a
su vencimiento, o sea, del 01 al 21 de febrero de 2022.

Calificacion definitiva (Consolidacion). Comprende el periodo entre el primero (1) de
febrero de 2021 y el treinta y uno (31) de enero del 2022, y corresponde a la sumatoria de las
dos (2) evaluaciones parciales semestrales y las parciales eventuales cuando se hubieren
presentado. Adicionalmente, atiende a uno de los niveles previstos en la escala definida en el
acuerdo 617 de 2018, asi: Sobresaliente — Satisfactorio — No satisfactorio.

La calificacion definitiva deber& producirse dentro de los quince (15) dias hébiles siguientes al
vencimiento de dicho periodo, quiere decir esto que, una vez efectuada la evaluacién del
segundo semestre 2021-2022, paso a seguir, se realiza la calificacion definitiva, en la cual
se consolidan las evaluaciones generadas durante todo el periodo evaluado 2021-2022.

iiAclaracion!!

Para los servidores que concluyen su periodo de prueba, el periodo anual de evaluacion inicia
al dia siguiente de la firmeza de la calificacion definitiva del periodo de prueba, hasta el 31 de
enero de 2022, no obstante, quienes aprobaron el periodo de prueba y la calificacién definitiva
de dicho periodo adquirio firmeza entre el 01 y el 31 de enero de 2022, se aclara que, deben
concertar compromisos solo a partir del 01 de febrero de 2022.

Calificacion de los compromisos funcionales.

» Para efectuar la calificacion de los compromisos funcionales, el evaluador verificara
las evidencias generadas y aportadas durante el periodo de evaluacién, los
resultados de los seguimientos efectuados y el avance de los planes institucionales o
metas por areas, dependencias, grupos internos de trabajo y procesos o indicadores
de gestion.

» Los compromisos funcionales seran evaluados segun su cumplimento en un rango
de uno a cien (1 — 100), indistintamente del nimero de dias evaluados.

Calificacion de los compromisos comportamentales.

» La evaluacion de compromisos comportamentales busca identificar los diferentes
aspectos necesarios para garantizar que las competencias comportamentales
seleccionadas han estado presentes en el evaluado en el ejercicio de sus funciones e
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igualmente, si estas han aportado positivamente y/o exceden el logro de los
compromisos laborales (funcionales y comportamentales) establecidos para la
evaluacion del desempefio.

» Seran evaluados segun su cumplimiento, a través de tres (3) criterios establecidos
por la CNSC para valorar cada competencia, los cuales se denominan: frecuencia,
impacto y valor agregado, asi:

Conductas asociadas (Frecuencia de la conducta). La evaluacion de las conductas
asociadas busca saber qué tanto estas se han observado en el evaluado.

» La puntuacidon dada se hace para cada conducta asociada a la competencia
seleccionada. Dicha puntuacién se realizara de acuerdo con las cuatro categorias que
se pueden escoger para identificar que tanto se han observado dichas conductas en los
evaluados. La asignacion numérica es: Nunca (puntuacion de 3), Algunas veces
(puntuacion de 5), Frecuentemente (puntuacion de 7), y Siempre (puntuacion de 9).
La calificacion sera el promedio en las frecuencias de cada una de las conductas
asociadas a la competencia.

1°. Pregunta. (impacto): ¢Estas conductas han aportado al logro de los compromisos
laborales acordados?

» La asignacion numérica se hace teniendo en cuenta la competencia en conjunto y no
por conductas asociadas. Segun las tres opciones posibles para elegir, las
puntuaciones son las siguientes: Si (puntuacion de 3), Moderadamente (Puntuacion de
1), y No (Puntuacion 0).

Descripcion de cada respuesta posible:

Si. Las conductas asociadas a la competencia han servido o aportado completamente
al logro de los compromisos laborales establecidos.

Moderadamente. Las conductas asociadas a la competencia han servido o aportado
algunas veces al logro de los compromisos laborales establecidos.

No. Las conductas asociadas a la competencia no han aportado al logro de los
compromisos laborales acordados para esta evaluacion.

2° Pregunta. (valor agregado): ¢Estas conductas le han permitido al empleado aportar
mas de lo que tenia estipulado en los compromisos laborales acordados?
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» La segunda pregunta busca indagar si las conductas asociadas no solo han aportado al
logro de los compromisos laborales, sino que ademas los han excedido o han permitido
un resultado superior al esperado.

» La asignacion numérica se realiza nuevamente de forma conjunta para la competencia,
estableciendo las siguientes puntuaciones: Si (puntuacion de 3) o No (Puntuacién 0).

Descripcion de cada respuesta posible:

Si. Las conductas asociadas a la competencia han permitido superar los compromisos
laborales establecidos. (Adicionalmente, debe redactar un breve argumento que de
cuenta de la respuesta).

No. Las conductas asociadas a la competencia NO han permitido superar los
compromisos laborales establecidos, o, ni siquiera han alcanzado a cumplir con lo
establecido en los mismos.

Como resultado de la valoracién del componente comportamental, el aplicativo EDL-APP
establece un nivel de desarrollo, asi como el resultado numérico asociado con dicho nivel, tal
y como se indica en la siguiente tabla:

NIVELES DE RESULTADOS
DESARROLLO DESCRIPCION NUMERICOS
El nivel de desarrollo de la 4a6
competencia no se evidencia, ni
BAJO tampoco se observa un impacto

positivo que permita la obtencién
de las metas vy logros esperados.
El nivel de desarrollo de la 7a9
competencia se evidencia con
ACEPTABLE |mediana frecuencia, con un
impacto parcial en la obtencién de
las metas vy logros esperados.

El nivel de desarrollo de la 10a12
competencia se evidencia de
manera permanente e impacta
ampliamente y de manera positiva
en la obtencién de las metas y
logros esperados.

El nivel de desarrcllo de la 13a15
competencia se evidencia de
manera permanente, impactando
MUY ALTO | amplia y positivamente la obtencién
de las metas y logros esperados, e
igualmente agregando valor en los
procesos y resultados.

ALTO
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Procedimiento para la evaluacion parcial del segundo (2°) semestre.

» El evaluador debe ingresar con su usuario y contrasefia al aplicativo EDL-APP a
través del enlace https://edl.cnsc.gov.co y seleccionar la pestafia “Evaluar”

Evaluacion del Desempefio Laboral EDL-APP

¥, EDLER ~

Confirme su nuevs contrasefia

» Posteriormente, debe seleccionar el periodo 2021-2022 e indicar el niumero de

cédula del servidor que desea evaluar, paso a seguir, debe dar clic en “Buscar
evaluado”

Rol

MARIA MEMNDEZ - ETARIA D JuC M DEL DISTRITO CAPITAL

#& Inicio M Compromisos Y Competencias B Evidencias i= Compromisos de Mejoramiento @ Evaluar

Seleccione un periodo

2021- 2022 ~

110925

i

Buscar evaluado
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» Una vez el sistema ubique el servidor a evaluar, debe dar clic en el recuadro
“‘Evaluar”

Rol:

MARIA MEMDEZ - SECRETARIA DE

& Inicio @ Compromisos Y Competencias B Evidencias = Compromisos de Mejoramiento @ Evaluar

Periodo

Seleccione un periodo

[ 2021 - 2022 w

[E’ 10925888

Buscar evaluado

Evaluados del periodo

Documento Evaluado Hivel Denominacion Codigo Grado Opciones

1109265888 PEDRO PARAMO  Asistencial AUXILIAR ADMIMISTRATIVO 407 27 EE

Se habilitara la pestafia desplegable “Tipo de evaluacion”, alli debe seleccionar
“Evaluacion 2° Semestre”. Ahora bien, si el evaluado tiene una evaluacion parcial eventual
generada en el segundo 2° semestre debido a inicio o finalizacién de encargo, comisiones,
licencias, traslados o reubicaciones, o tiene una evaluacion definitiva en periodo de prueba
en firme antes del 31/12/2021, el tipo de evaluacién que debe seleccionar el evaluador es
“‘Evaluacion Parcial Eventual”, teniendo en cuenta que, el motivo bajo el cual se va a
realizar este tipo de evaluacién para terminar el periodo semestral es “Lapso entre la dltima
evaluacion y el final del periodo”.
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Documento Evaluado Nivel Denominacion Codigo Grado Opciones

110925888 PEDRO PARAMO Asistencial AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 27 B

Evaluacién parcial Eventual
Evaluacién 1* Semestre
Evaluacién 2° Semestre
Calificacidn Extraordinaria

» Seleccionado el tipo de evaluacion y, dado el caso, seleccionado el motivo, se
habilitara el médulo para evaluar

Documentn  Evaluado Nivel Denominacion Codigo Grado Opciones
110925888 PEDRO PARAMO Asmtencial  ALGLUIAR ADMINISTRATIVO 407 27 a‘

Compromisos funcionales

Campromise Pase Calificacion
Atender y onentar a los docentes 3 wavde de correo electronice i b oo ramie docone S0 S
Organizer y controtar of archinvg de gestion y expedentes del grupo de docentes. segun lus normas de acchivo y \as taoles de an oo | e fa Ervt) &0 :

Compromisos comportamentales

Compromise Cualuar  Calificado
Agrendizaje continuo - Decreto 815 - L]
Orlontacitn al yal 0 s - L
Oriontacion i resultndos « Decreto 2639 . .
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» Una vez el evaluador haya verificado las evidencias generadas y aportadas por
el evaluado durante el periodo de evaluacion, los resultados de los seguimientos
efectuados y el avance de los planes institucionales o metas por &reas,
dependencias, grupos internos de trabajo y/o procesos o indicadores de gestion,
evaluara inicialmente los compromisos funcionales asignando un puntaje,
segun su cumplimento, en un rango de uno a cien (1 — 100), indistintamente del
numero de dias evaluados y del peso porcentual del compromiso.

Compromisos funcionales

Compromiso Peso Calificacion

Atender y ariniar a los docentes 2 travis de coreo electrenico iesttucional,, suministrando information, documenics de tramite docente

Organizar y condrofar el archivo de gestion y expedientas del grupo de docentas, sequn las normas de archive y las tablas de ratencidn documental de la Entidad 50

» Paso por seguir, seran valorados los compromisos comportamentales, iniciando
con la frecuencia de las conductas asociadas, en este punto el evaluador debe
seleccionar una de las cuatro opciones de respuesta: Nunca (puntuacion de 3),
Algunas veces (puntuacién de 5), Frecuentemente (puntuacién de 7), y
Siempre (puntuacién de 9).

Compromiso: Aprendizaje continuo - Decreto 815

Conductas Asocladas Evaluacion
Mantiene sus competencias actualizadas en funcién de los cambios que NUNCA
exige la administracion publica en la prestacion de un 6ptimo servicic ALGUNAS VECES

FRECUENTEMENTE

Gestiona sus propias fuentes de infarmacion confiable y/o participa de [ :]

espacios informativos y de capacitacion

Comparte sus saberes y habilidades con sus compaferos de trabajo, y ( :]

aprende de sus colegas habllidades diferenciales, que le permiten nivelar sus

conocimientos en flujos informatles de interaprendizaje (
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» Adicionalmente, se valorara el “impacto” relacionado con el cumplimiento del
compromiso comportamental concertado a través de la pregunta; ¢Estas conductas

han aportado al logro de los compromisos laborales acordados?

» La asignacion numérica se hace teniendo en cuenta la competencia en conjunto y no
por conductas asociadas. Segun las tres opciones posibles para seleccionar, las
puntuaciones son las siguientes: Si (puntuacion de 3), Moderadamente (Puntuacion de
1), y No (Puntuacion 0).

:Estas conductas han aportado al logro de los compromisos laborales acordados?

st
MODERADAMENTE

NO {3} ipleado aportar mas de lo que tenia estipulado ¢

» Finalmente, se valorara el criterio “valor agregado” a través de la pregunta
¢Estas conductas le han permitido al empleado aportar mas de lo que tenia
estipulado en los compromisos laborales acordados?

» Tenga en cuenta que, si usted responde de manera afirmativa a dicha pregunta,
debe ingresar un breve argumento sobre su respuesta.

> La asignacion numérica se realiza nuevamente de forma conjunta para la
competencia, estableciendo las siguientes puntuaciones: Si (puntuacion de 3) o
No (Puntuacion 0).

:Estas conductas le han permitido al empleado aportar mas de lo que tenia estipulado en los
compromisos laborales acordados?

—

Guardar svaluacion cerrar
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» Tras evaluar cada compromiso comportamental, debe dar clic en “Guardar

evaluacion”.

> Una vez finalice la evaluacién tanto de los compromisos funcionales como de los
compromisos comportamentales, puede dar clic en “Guardar Evaluacion”

Compromisos funcionales

Compromiso

Atender y orientar a los docentes a traves de correo electrdnico institucional,, suministrando informacion, documentos de tramite docente

Crganizar y controlar el archivo de gestidn y expedientes del grupo de docentes, segun las normas de archivo y las tablas de retencidn documental de la Entidad 50

Compromisos comportamentales

Compromiso Evaluar Calificado

Aprendizaje continuo - Decreto 815 E [}
Crientacidn al usuario y &l ciudadano -Decrato 815 E /]

Crientacidn a resultados - Decreto 2539 E -]

Mo es el jefe inmediata?

Seleceione si NO es el jefe inmedigiddel evaluado

Guardar evaluacidn
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El aplicativo emitira una alerta en la cual podra verificar la nota de los compromisos
funcionales y la nota de los compromisos comportamentales. Si la evaluacion se realizo
correctamente debe dar clic en el boton “Guardar evaluacién”, ahora, si la evaluacion
requiere correcciones debe dar clic en el boton “Cerrar” y, una vez corregida, debe dar clic en
el boton “Guardar evaluacion”.

Evaluacitn 2* Semestre

Esta seguro de terminmar la evaluacidn de PEDRC PARAMO?
Mota compromisos funcionales: 100

Mota compromisos comportamentales: 15

Escala: MUY ALTO

Guardar evaluacion CErrar

iATENCION! Ahora viene la fase de CALIFICACION DEFINITIVA 2021-2022, en la cual se
consolida lo evaluado durante todo el periodo 2021-2022 a través de 3 sencillos pasos, por lo
tanto, se debe seleccionar el boton “Ver evaluaciones”

Periodo

Seleccione un periodo

[ 2021 - 2022 w ]

1109258868

Buscar evaluado

Evaluados del pericodo

Documento Evaluado Miwvel Denominacion Codigo Grado Opciones
110925888 PEDRO PARAMO  Asistencial AUXILIAR ADMIMISTRATIVO 407 27 E

D
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> Alli podra ver las evaluaciones generadas durante la totalidad del periodo. Para
efectuar la CALIFICACION DEFINITIVA; 1. debe dar clic en el botdon “Generar

Calificacion Definitiva”

Exabaads: PEDRD PARAMD - Pencds: 2001 - 022

Evaluaciones practicadas en el periodo

Tipo Evakiacicn Motivo Fecha fecha Dias Nota
Inicial Final Funtiongies

Evaluzoin 1 Lzpso mra 5 utma svskizoen y e final del ez TR0 30 100

Sgmesvs perods

Defnitiva Semastre 1 180

Evaluacicn 2* 010812001 310172022 130 e

Semesvs

Detmities Semestre 2 -

Nota
Compertameatales
5
-

Escals

Estado Opcionzs

Compor

MUY A0

MUY ALTO

103 ]
g1 s uu

+ . 000
Aprodadz

» 2. Debe dar clic en el boton “Registrar la Calificacion Definitiva”

E PEDRD PARAMG - Panodo: 2021 - 32022

Evaluaciones practicadas en el perioda

Estado Cpciozes

Tipo Evaluacion Motiio Fecha Fecha Dias Neots Nats Escala Definitiva
Inicizl Final Fanci Canp: Comper Evaluwacio

Evzhacion ™ Lspsc erivs 3 Uitims swaluzcidn y & fnal del 002201  APR0A g 100 % MUY ATO

Samesira perodo

Definitess Sermestre ! 30

Evaluacios * 0Le820n 31042022 B0 100 1] MUY ATC

Semestra

Definitiva Semrastre 2 %0

Generacidn Calificacion definitiva

Tipo Evaluacion Fecha inicial  Fecha Final gDias  Nivel

Calficacon Defnire 010272000 360 SOBRESALENTE
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> El aplicativo emitira una alerta, en la cual debe dar clic en el boton “Registrar

calificacion definitiva”

;Esta seguro de registrar la calificacidn definitiva del periodo 2021 - 2022
para PEDRO PARAMO ?

Registrar calificacidon Definitiva

> Una vez registrada la evaluacion, el aplicativo se remitirhd de nuevo a la pagina

donde tendra que seleccionar nuevamente el boton “Ver evaluaciones”

# Inicic W@ Compromizsos ¥ Competencias B Evidencias = Compromisos de Mejoramiento & Evaluar

Periodo

Seleccione un periodo

20271 - 2022 w

10925888

Buscar evaluado

Evaluados del periodo

Documento Evaluado Miwvel Denominacion Codigo Grado Opciones

10925888 PEDRO PARAMO  Asistencial AUXILIAR ADMIMISTRATIVD 407 2F E
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SECRETARMA DE ECUGACISH
» Al ingresar de nuevo a “ver evaluaciones”, el evaluador debe realizar el paso 3.
Registrar la “Fecha de Notificacién” y posteriormente debe dar clic en el botén

“‘Registrar Fecha de Notificaciéon”
Evaluacion definitiva

Tipo Evaluacion Fecha Inicial Fecha Final Dias MHivel Definitiva Evaluacién Fecha Motificacion Opciones

Calificacidn Definitiva  01/02/2021 31012022 360 SOBRESALIEMTE 100 B

Fecha de Motificacion.

Registrar Fecha de MNotificacidn

> El aplicativo emitira una alerta, en la cual debe dar clic en el botdén “Registrar”

;Esta seguro de registrar la facha de notificacién de la calificacidn definitiva
del periodo 2021 - 2022 para PEDRO PARAMO ?

m .: E.rr.a r

En este punto queda finalizado el procedimiento de calificacion definitiva 2021-2022 en
el aplicativo EDL-APP.

Ahora, el evaluador debe ingresar de nuevo al boton “Ver evaluaciones” y dar clic en el boton
gue genera el PDF de la calificacion definitiva para proceder con la notificacion de esta al
evaluado.
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z PEDRO P, - 2021 - 2022

Evaluaciones practicadas en el periodo

Tipo Evaluacion Motivo Fecha Fecha Dias Nota Nota Escala Definitraa Estado Opciones
Inicial Fnal Funcicnales Comportamentales Comportamentales Evaluacion

Evakacién 1* Lapso entra fa dtma evaluacién y of final et 01/02/2021 31/07/2021 180 100 15 MUY ALTO %0 [ nu

Semestre penodo Aprobada

Definitiva Semestre 180 %00 u

1

Evakucion 2* 01082021 31012022 180 100 15 MUY ALTO 100 ] nu

Semestre Aprctada

Definitiva Semastre

2 u

=
=}

Evaluacion definitiva

Tipo Evaluacion Fechainicial FechaFinal Dias Nivel Defimitiva Evaluacion Fecha Notificacidn Opciones

Cslificacion Definva 01022021 31012022 350 SOBRESALIENTE 100 24/0%2022 u

» El evaluado también cuenta con la opcién de generar el PDF de las evaluaciones
realizadas durante el periodo ingresando a su usuario y seleccionando la pestafia
“‘Evaluaciones y Calificacion”, selecciona el periodo 2021-2022 y da clic en el
boton “Ver evaluaciones”.

Rol:

RETARIA DE EDU 1N DEL DISTRITCO

A Inicio g Compremisas ¥ Competencias B Evidencias = Compromisos de Mejoramiento B Evaluaciones y Calificacidn

Periodo

Seleccione un periodo

Ewaluados del periodo

Documente Ewvaluado Opciones

10925888  PEDRO PARAMO E

Ver Evaluaciones
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Las escalas de calificacion definitiva del periodo anual, establecidas por la CNSC a través del
Acuerdo 617 de 2018 se distribuyen asi:

Nivel Porcentaje
Sobresaliente------------ Mayor o igual al 90%
Satisfactorio------------- Mayor al 65% y menor al 90%
No Satisfactorio--------- Menor o igual al 65%

Una vez se genera la calificacién definitiva, la misma debe ser notificada al evaluado en los
términos previstos en los articulos 33 y 34 del Decreto Ley 760 de 2005, quiere decir esto que,
el evaluador debe notificar las evaluaciones que se generen durante el periodo dentro de los
dos (2) dias siguientes a la fecha en que se produzcan.

Una vez notificada la calificacion definitiva 2021-2022 al evaluado, este debe tener presente
gue, de no estar de acuerdo con dicha calificacion, podra hacer uso del recurso de reposicion
ante el evaluador y el de apelacién para ante el inmediato superior de este. Los recursos en
mencion podran interponerse en la diligencia de notificacién o dentro de los 5 dias siguientes
a la misma, segun lo establecido en los articulos 35°, 36° y 37 del Decreto 760 de 2005. Una
vez vencido el término indicado en el articulado en mencién, adquiere firmeza la evaluacion y
no procede recurso alguno contra la calificacion definitiva. (Revisar Decreto 760 de 2005)

CONCERTACION DE COMPROMISOS 2022-2023
¢ Qué compromisos se deben concertar?

- Compromisos Funcionales: Son los resultados, productos o servicios susceptibles de
ser medidos y verificados, que debera cumplir el servidor en el periodo de evaluacién
respectivo, de conformidad con los plazos y condiciones establecidas en la fase de
concertacion.

- Compromisos Comportamentales: Son las competencias comportamentales
definidas por el evaluador y el evaluado. Estas pueden ser comunes a los servidores
publicos y por nivel jerarquico, establecidas en el Decreto 815 de 2018.

¢, Cuantos compromisos funcionales y comportamentales se deben concertar?

- Para el periodo anual se concertaran maximo cinco (5) compromisos funcionales,
indicando un peso porcentual a cada compromiso que sume un total de 100% en el
aplicativo de evaluacion EDL-APP.
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Cada compromiso funcional se construira bajo la siguiente estructura: Verbo + objeto
+ condicion de resultado (oportunidad y calidad)

Se concertaran entre 3 y 5 compromisos comportamentales, seleccionados entre
competencias comunes a todo servidor publico y/o por nivel jerarquico, descritos en el
Decreto 815 de 2018. Estos se estableceran considerando los compromisos
funcionales pactados.

¢ Cual es la fecha para realizar la concertacion de compromisos?

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo No. 617 de 2018, los compromisos
deberan ser concertados dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al inicio del
periodo de evaluacion. (Del 01 al 21 de febrero de 2022)

¢, Quién puede realizar el procedimiento para concertar compromisos?

El evaluador debera registrar la concertacion de compromisos en el aplicativo de
evaluacion EDL-APP, posteriormente, estos deben ser aprobados por el evaluado para
gue se surta el proceso de concertacion de compromisos. El evaluado también cuenta
con la posibilidad de proponer los compromisos a concertar en el aplicativo de
evaluacion, en cuyo caso, el evaluador debera aprobarlos. Ambos casos se observan
en el procedimiento para concertar compromisos.

PROCEDIMIENTO PARA CONCERTAR COMPROMISOS

Propuesta de concertacion de compromisos a través del rol evaluador.

» El evaluador debe ingresar al enlace https://edl.cnsc.gov.co
> Una vez alli, debe digitar su usuario y contrasefia y dar clic en Acceder
> Posteriormente, debe seleccionar la pestaiia Compromisos y Competencias.

Rol:

MARLA MENDEZ - SECRETARIA DE ED

M Compromisos ¥ Competencias

| Imicio B Evidencias = Compromisos de Mejoramiento @ Evaluar
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> Ahora, el evaluador debe indicar el nilmero de cédula del servidor con el cual va
a concertar los compromisos y, posteriormente, debe dar clic en “Buscar”.

Evaluacion de! Desempeho Laboral EDL-APP

ol

MARLS MENDE

# nico W Compromssos Y Compstencias B Badencas = Compromisos o Meoramento [ Bvauz

Buscar evaluados para concertar Buscar evaluades con compromises rechazados

» Una vez el sistema ubica al evaluado, el evaluador debe dar clic en el botén
“‘Concertar Compromisos”

# Inicio " Compromisos Y Competencias @ Evidencias = Compromisos de Mejoramiento [ Evaluar

Buscar evaluados para concertar Buscar evaluados con compromisos rechazad

[E 1109252021|

Evaluados

Documento  Evaluado Nivel Denominacion Codigo Grade Opciones

1109252021 JUAN RULFO  Asistencial AUXILIAR ADMIMISTRATIVO 407 27 aEEE

scartar Compromisos
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» Posteriormente, debe seleccionar el periodo 2022-2023, y dar clic en el botén
‘ingresar compromiso funcional”.

Concertacion de compromisos para JUAN RULFO

Periodo Compromisos

Seleccione un periodo Compromisos funcionales

ingresar compromiso funcional

Seleccione si aplica comisidn evaluadora Meta Compromiso Peso Opciones

2022 -2023 v

Aplica comision evalua

No es el jefe inmediato?

Seleccione si NO es &l jefe inmediato del evaluado

Compromisos comportamentales

ingresar compromiso comportamental

Compromiso Opciones (Es propuesto por el jefe de entidad?

» Paso por seqguir, debe seleccionar la meta de la dependencia para asociar al
compromiso funcional, no obstante, si no encuentra informacion de la meta
institucional, por favor seleccione la opcion “sin meta asociada”.

» Redacte el compromiso funcional e indique un peso porcentual. Finalmente,
debe guardar el compromiso funcional. Recuerde: debe concertar maximo 5
compromisos funcionales minimo 1.

Ingresar compromiso funcional

Meta

| SIN META ASQCIADA W

Compromiso

Elaborar los documentos e informes relacionados con las
funciones y gestion de su competencia

Guardar compromiso funcional Cancelar
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» Posteriormente, debe dar clic en “Ingresar compromiso comportamental”

Compromisos comportamentales

Recuerde gue para la concertacion de compromisos, TODAS las competencias comportamentales a evaluar se deben seleccionar de
las contempladas en el Decreto 2539 de 2005 o bien en el Decreto 815 de 2018, segdn corresponda.

Ingresar compromiso comportamental

Compromiso Opciones gEs propuesto por eNgfe de entidad?

» Alli debe seleccionar presionando el recuadro azul minimo 3, maximo 5
compromisos comportamentales, entre comunes a todo servidor publico y por nivel
jerarquico.

Ingresar compromiso com ment:

_ Mostrando 7 de 28 Siguiente

Compromiso

Aprendizaje continuo - Decreto 815
Orientacion a resultados - Decreto 815
Orientacion a resultados - Decreto 2539

Orientacion al usuario y al ciudadano -Decreto 815

Orientacion al usuario y al ciudadano - Decreto 2539 n

Compromiso con la organizacion -Decreto 815

Compromiso con la organizacion - Decreto 2539

» Paso por seguir, debera seleccionar el “Tipo de concertacion”. Si la concertacion
de compromisos es consensuada dentro de los términos reglamentarios, debe
seleccionar “Concertacion por parte del Evaluador y el Evaluado”.

» Si en el proceso de concertacion no existe consenso segun lo previsto en el
articulo 3° del Acuerdo 617 de 2018, el evaluador debera fijarlos seleccionando la
opcion “Fijados por el Evaluador”, en cuyo caso, el evaluado podra proceder con
el recurso de objecidon segun los términos establecido en el articulo en mencion.
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» Dado el caso en que se presente una omision por parte del evaluador, el
evaluado podra proponer los compromisos en el aplicativo de evaluacion segun lo
previsto en el articulo 3° del Acuerdo 617 de 2018

UIEHauIvil @ 1 E3UIRAUUD T UELI B LU0 u

Trabajo en equipo -Decreto 815 D

Tipo de concertacion

[ =n

Concertacién por parte del Evaluador y el Evaluado
| Fijados por el Evaluador

» Finalmente, el evaluador debe dar clic en el boton “Concertar Compromisos”

Tipo de concertacion

Concertacion por parte del Evaluador v el Evaluado

Concertar compromisos

Una vez registrados los compromisos a través del rol del evaluador, el evaluado debera
ingresar al aplicativo EDL-APP para aprobarlos, ya que sin dicha aprobacién no se
surtira la fase de concertacion de compromisos 2022-2023

Aprobacion através del Rol Evaluado.

» El Evaluado debe ingresar al enlace https://edl.cnsc.gov.co.

» Una vez alli, debe digitar su “usuario” y “contrasefia”, los cuales, si no han sido
modificados, son el numero de cédula sin puntos y dar clic en “Acceder”.

» Tras ingresar al aplicativo, debe dar clic en “Compromisos y Competencias”
Posteriormente, debe seleccionar el botdn azul que indica: “Ver Compromisos
por Aprobar”.
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W Comrpramesos Y Competantias

A i

©

B Baidencia: = Compromisos de Mecramiento [ Evauaconss y Cafficaciin

Documento Evaluado Nivel Dencmnacion Codigo Grado Opciones

1109252020 AUANRULFO Asistencial AUMILUR ADMINSTRATNG 407 27 E

) Sale

» Alli podra ver la propuesta de concertacion de compromisos, en la cual debe

seleccionar “Aceptar compromisos” o “Rechazar

corresponda

Periodo (2022 - 2023)
Evaluador: MARIA MENDEZ

Compromisos funcionales

compromisos”, segun

Meta Compromiso Peso
SIN META Organizar y contreolar el archivo de gestion y expedientes del grupo de docentes, segun las S0
ASQCIADA normas de archivo y las tablas de retencion documental de la Entidad.

SIN META Atender y orientar a los docentes a traves de correo electronico institucional,, sSC

ASOCIADA suministrando informacion, documentos de tramite docente

Compromisos comportamentales

Compromiso Propuesto jefe entidad

Ornentacion a resultados - Decreto 815

Orientacion 3l usuario y al ciudadano -Decreto 815

Aprendizaje continuo - Decreto 815

Aceptsr compromisos Rechazar compromisos
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Si los compromisos son rechazados, el procedimiento de concertacion debera iniciar
nuevamente, si la fase de concertacion se realiza con normalidad y los compromisos son
aprobados, se habilitara de nuevo la pantalla de “Compromisos y Competencias”.

» Ahora, debera seleccionar la opcion “Ver Compromisos Concertados”

Evaluados

Documento Evaluado Mivel Denominacién Cddigo Grado Opciones

1109252021 JUANRULFO Asistencial AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 27 aaﬂ

Podra visualizar de nuevo los compromisos concertados, adicionalmente, encontrara
habilitado el botén “Generar Formato PDF”, al cual debe dar clic para generar el documento
de esta fase del proceso de evaluacion.

Periodo (2022 - 2023)
Evaluador: MARIA MENDEZ

Generar Formato PDF

Compromisos funcionales

Meta Compromiso Peso
SIN META Atender y orientar a los docentes a través de correo electronico institucional 50
ASQCIADA suministrando informacion, documentos de trémite docente

SIN META Crganizar y controlar &l archivo de gestion y expediantes del grupo de docentes, segun las 50

ASOCIADA normas de archivo y las tablas de retencién documental de |a Entidad.
Compromisos comportamentales

Compromiso Propuesto jefe entidad

Aprendizaje continuo - Decreto 815
Orientacion al usuarno y al ciudadano -Decreto 815

Orientacion a resultados - Decreto 815
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=
Una vez genere el PDF, el documento debe ser firmado por evaluador y evaluado y
remitido a la Oficina de Personal, si el servidor evaluado se encuentra en el nivel central, y
debe ser remitido a la Direccion Local de Educacién correspondiente si el servidor evaluado
se encuentra en el nivel institucional.

Propuesta de concertacion de compromisos por parte del evaluado.

» El evaluado debe ingresar al enlace https://edl.cnsc.gov.co

» Una vez alli, debe digitar su usuario y contrasefia los cuales son el nimero de cédula
sin puntos y, posteriormente da clic en Acceder

» En la pestafia “compromisos y competencias” del rol “evaluado” se encuentra la
opcion “proponer compromisos”.

Rol:

JUAMN RULFD - SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO CAPITAL

# Inicio "W Compromisos Y Competencias @ Evidencias = Compromisos de Mejoramienta B Evaluaciones y Calificacion
A\
Evaluados
Documento Ewvaluado Mivel Denominacion Codigo Grado Opciones
1108252021 JUAN RULFO  Asistencial AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 27 EEE

Una vez el evaluado da clic en el icono “Proponer compromisos”, se habilitara la pantalla en
la cual podra llevar a cabo el procedimiento de concertacion, tal y como se describié en el
procedimiento de concertacién efectuado a través del rol evaluador, debera seleccionar el
periodo de evaluacion 2022-2023, registrar los compromisos funcionales y comportamentales,
para finalmente seleccionar “Concertar compromisos”.

En el momento que se finalice el registro de la propuesta del evaluado, esta quedara visible
en el rol del evaluador, quien puede acceder a la misma través del médulo “compromisos y
competencias” de su usuario evaluador, para ello debe consultar el numero de cédula del
evaluado que ha propuesto los compromisos, posteriormente debe seleccionar la opcion “ver
compromisos propuestos por el evaluado” y, finalmente, debe aprobar o rechazar la

Av. Eldorado No. 66 — 63

PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cdbdigo postal: 111321
www.educacionbogota.edu.co

Informacion: Linea 195 BOGOT’\



http://www.educacionbogota.edu.co/
https://edl.cnsc.gov.co/

Uil 25
3

L e A
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SEGRETARLA DE EDUCAGISN

propuesta de compromios, tal y como se describe en el procedimiento de aprobacion de la
concertacion de compromisos por parte del evaluado.

La Oficina de Personal se permite aclarar que, son dos (2) los documentos de evaluacion
del desemperio laboral que se deben remitir a las Direcciones Locales de Educacién para los
servidores que se encuentran en el nivel institucional y/o a la Oficina de Personal para los
servidores que se encuentran en el nivel central, a través del Sistema de Gestion Documental
— SIGA, los cuales corresponden a:

» PDF de la Calificaciéon Definitiva 2021-2022 debidamente firmado por
evaluador y evaluado. (1 documento)

» PDF de la Concertacion de Compromisos 2022-2023 debidamente firmado
por evaluador y evaluado. (1 documento)

Finalmente, la Oficina de Personal conforme a las obligaciones establecidas en el Acuerdo
617 de 2018, continuara a lo largo de la presente vigencia los procesos de apoyo y
seguimiento al sistema de evaluacién de desempeno laboral y periodo de prueba, con el fin de
gue evaluadores y evaluados, desde la responsabilidad que le asiste, lo desarrollen en debida
forma y dentro de los plazos y términos establecidos, teniendo en cuenta que con esta
herramienta de gestion se aporta al cumplimiento de las metas institucionales.

Cualquier informacion adicional serd apoyada por los profesionales de Talento Humano de
cada Direccion Local de Educacién y por la Oficina de Personal, responsable de la
implementacién del proceso de Evaluacién del Desempeio Laboral y periodo de prueba, a
través de los correos electronicos jcaicedo@educacionbogota.gov.co, y
mbacevedo@educacionbogota.gov.co.

Cordialmente,

MARIAI TERESA MENDEZ GRANADOS
Jefe Oficina de Persona

Elaboré: Juan Pablo Caicedo Castafio — Contratista Oficina de Personal.
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