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MEMORANDO
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 - QUE NO HAN
CONCERTADO COMPROMISOS 2020-2021.

FECHA.: FEBRERO 24 DE 2020

Dando cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 617 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”
emitido por la Comisién Nacional del Servicio Civil, la Oficina de Personal se permite brindar orientaciones para
los Servidores Publicos de la planta de personal en carrera administrativa que a la fecha 21/02/2020 no
realizaron la concertacién de compromisos, considerando lo estipulado en el “ARTICULO 3°.
CONCERTACION DE COMPROMISOS?” del acuerdo en mencién, el cual indica:

“Los compromisos deberdan ser concertados por el evaluador y el evaluado dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes del inicio del periodo de evaluacién anual o de la posesion del servidor en periodo de prueba, segiin
corresponda. Durante esta primera fase se pueden presentar situaciones especiales, tales como:

Ausencia de concertacion. Si vencido el término establecido para realizar la concertacion de los
compromisos (21/02/2020) no existe consenso, el evaluador procederd a fijarlos dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes. Para ello debera dejar constancia del hecho y solicitar la firma de un testigo que desemperie
un empleo igual o superior al del evaluado.

Lo anterior se comunicard al evaluado quien podrd presentar reclamacion ante la Comisién de Personal de la
entidad, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes con la manifestacién expresa de los motivos de su
inconformidad.

Omision del evaluador. De no ser posible la concertacién de los compromisos por omisién del evaluador, el
evaluado dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al vencimiento de dicho término (21/02/2020), le remitira
una propuesta de compromisos, respecto de la cual el evaluador harda observaciones y le presentara una
propuesta ajustada.

De no existir consenso, el evaluador procedera a fijarlos y el evaluado podra presentar reclamacion
ante la Comisién de Personal de la entidad, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes con la manifestacién
expresa de los motivos de su inconformidad,

PARAGRAFO. La Comisién de Personal de la entidad conocerd y decidira en tinica instancia, las reclamaciones
que promuevan los evaluados por inconformidad frente a los compromisos. La decisién debera proferirse en un
término maximo de diez (10) dias habiles tanto para el periodo anual como para el periodo de prueba. Si
prospera la reclamacién, el evaluador deberd ajustarlos, teniendo en consideracién los pardmetros seftalados
por la Comisién de Personal”.
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CONCERTACION DE COMPROMISOS 2020-2021
¢Qué compromisos se deben concertar?
- Funcionales: Son los resultados, productos o servicios susceptibles de ser medidos y verificados, que

deberd cumplir el servidor en el periodo de evaluacién respectivo, de conformidad con los plazos y
condiciones establecidas en la fase de concertacion.

- Comportamentales: Son las competencias comportamentales definidas por el evaluador y evaluado.
Estas pueden ser comunes a los servidores publicos y por nivel jerarquico

¢Cuantos compromisos funcionales y comportamentales se deben concertar?

- Para el periodo anual en carrera administrativa se van a concertar minimo 1 y méaximo 5
compromisos funcionales, indicando un peso porcentual a cada compromiso que sume un total de 100%.

- Cada compromiso funcional se construira bajo la siguiente estructura: Verbo + objeto + condicién de
resultado (oportunidad y calidad)

- Se concertaran entre 3 y 5 compromisos comportamentales establecidos en razén del cumplimiento
de los compromisos funcionales.

- Para definir los compromisos comportamentales, debe seleccionar entre competencias comunes todos a los
servidores pablicos y por nivel jerdrquico, descritos en el Decreto 815 de 2018 y/o 2539 de 2015.

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

- De conformidad con lo establecido en el Acuerdo No. 617 de 2018, para quienes no concertaron
compromisos al 21/02/2020, deberdn concertarlos dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al
vencimiento del término, lo que quiere decir que esta fase inicia el 24 de febrero de 2020 y concluye el
26 de febrero de 2z020.

PROCEDIMIENTO PARA CONCERTAR COMPROMISOS:

El evaluador o evaluado debe ingresar al enlace https://edl.cnsc.gov.co Una vez alli, debe digitar su usuario y
contrasefia y dar clic en Acceder
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Posteriormente, debe seleccionar la pestafia Compromisos y Competencias
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Una vez el sistema ubica al evaluado, el evaluador debe dar clic en “concertar compromisos”.
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Si ingresa a través del rol “evaluado” en el médulo “compromisos y competencias” se habilita la opcién
“proponer compromisos” tal y como se muestra a continuacion:

Evaluacién del Desempeiio Laboral EDL-APP
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Una vez el evaluado da clic en el icono “Proponer compromisos”, se habilitara la pantalla en la cual debera
seleccionar el periodo de evaluacion y  registrar la  propuesta de compromisos.

Evaluncitn del Desempoiio Lahoral EDL-APP

Rol:
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Debe seleccionar el periodo 2020-2021, e “ingresar compromiso funcional”
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Paso a seguir, debe seleccionar sin meta asociada, digitar el compromiso funcional e indicar un peso
porcentual, finalmente, debe guardar el compromiso funcional
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Posteriormente, debe dar clic en “Ingresar compromiso comportamental”
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Alli debe seleccionar minimo 3, méximo 5 compromisos comportamentales entre comunes y por nivel
jerarquico. En este procedimiento debe tener en cuenta las competencias del Decreto 815 y/0 2539.
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Paso a seguir, debera seleccionar el “tipo de concertacion” e ingresar la “fecha de concertacion”. Finalmente,
debe dar clic en “Concertar compromisos”
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Una vez registrados los compromisos a través del rol evaluador o el rol evaluado, quien no los propuso
debera ingresar al aplicativo EDL-APP con su usuario y contrasefia para aprobarlos, seleccionando
Compromisos y Competencias y “Ver Compromisos por Aprobar”
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Si los compromisos son rechazados, el proceso de concertacién debera iniciar nuevamente, si la fase de
concertacion se realiza con normalidad y los compromisos son aprobados, se habilitard de nuevo la pantalla
de Compromisos y Competencias. Considerando que la fecha para realizar la concertacién de compromisos
(21/02/2020), concluyd, en el caso de no aceptar los compromisos propuestos, el evaluador debe digitarlos a
través de su rol de evaluador y seleccionar “fijados por el evaluador”, estos quedaridn aprobados sin

Av. Eldorado No. 66 — 63

PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cadigo postal: 111321
www.educacionbogota.edu.co ALCALDIA MAYOR
Informacion: Linea 195 DE BOGDTA N




*
** SECRETARIADE
BOGOT. EDUCACION

necesidad de aprobacién. Si el evaluado no esta de acuerdo, podré presentar el recurso de objecién dentro de los
términos estipulados en el articulo 3° del Acuerdo 617 de 2018.

Tipo de concertacion
N " l

Concertacion por parte del Evaluader y el Evaluado
Fijados por el Evaluador .

Por reclamacidn ante la Comisién de Persanal j
e :

Una vez aprobados o fijados los compromisos, debera seleccionar la opcién “Ver Compromisos
Concertados”
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Podra visualizar de nuevo los compromisos concertados, adicionalmente, encontrard habilitado el botén
“Generar Formato PDF?”, al cual debe dar clic para generar el documento de esta fase del proceso de

evaluacion.
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Una vez genere el PDF y lo imprima, el documento debe ser firmado por el evaluador y el evaluado o un testigo,

segiin corresponda.
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En cuanto a los documentos que genera el aplicativo de evaluacién EDL-APP, es preciso aclarar que, si el proceso
de evaluacion del desempefio laboral se encuentra en el nivel institucional, se debe remitir el PDF a la Direccién
Local de Educacién correspondiente, si se encuentra en el nivel central, se debe remitir el PDF a la Oficina de
Personal.

Documentos a remitir:
Evaluacion definitiva 2019-2020 (1 formato)
Concertacion de compromisos 2020-2021 (1 formato)

La Oficina de Personal conforme a las obligaciones establecidas en el Acuerdo 617 de 2018, continuaré a lo largo
de la presente vigencia con los procesos de apoyo y seguimiento al sistema de evaluacién de desempefio laboral,
con el fin de que evaluadores y evaluados desde las responsabilidades que les asisten lo desarrollen en debida
forma y dentro de los plazos y términos establecidos, teniendo en cuenta que con esta herramienta de gestién se
aporta al cumplimiento de las metas institucionales.

Cualquier informacién adicional serd apoyada por los profesionales de Talento Humano de cada Direccién Local
de Educacién y por la Oficina de Personal, responsable de la coordinacién del proceso de Evaluacién del
Desempeno Laboral, a través de los correos electronicos jcaicedo@educacionbogota.gov.co y

mbacevedo@educacionbogota.gov.co.

Cordialmente,

Jefe Oficina de Personal

Elabord: Juan Pablo Caicedo Castafio — Contratista Oficina de Person%
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