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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SEGRETARLA DE EDUCAGISN

MEMORANDO

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

DE: MARIA FERNANDA MALDONADO AVENDANO.
Jefe Oficina de Personal

ASUNTO: LINEAMIENTOS SOBRE LA FASE DE SEGUIMIENTO EN EL PROCESO DE
EVALUACION DE DESEMPERNO LABORAL 2024-2025 - ACUERDO 617 DE 2018
- PARA SERVIDORES EN CARRERA ADMINISTRATIVA.

FECHA: Abril 22 de 2024

Reciban un cordial saludo,

Dando cumplimiento a lo establecido en la Ley 909 de 2004, al 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, y con el
propésito de favorecer las condiciones de imparcialidad y objetividad en las que evaluadores y
evaluados, como responsables del proceso de evaluacion, deben documentar dicho proceso, la Oficina
de Personal se permite brindar las orientaciones para llevar a cabo la fase seguimiento, dentro de las
cuales se encuentran; Procedimiento para el registro de evidencias; Procedimiento para la
verificacién de evidencias y; Procedimiento para el registro de compromisos de mejoramiento
individual, si hay lugar a ello, en el marco de la evaluacion del desempefio laboral 2024-2025 de los
Servidores Publicos de la planta de personal administrativo de carrera.

Sobre dicha fase del proceso de evaluacion, el articulo 4° del Acuerdo 617 de 2018 establece que;
“Consiste en la verificaciéon gue realiza el evaluador del avance, cumplimiento o incumplimiento
de los compromisos durante la totalidad del periodo de evaluaciéon”.

Dicha verificacion se efectuara principalmente sobre las evidencias producto de los compromisos
concertados, toda vez que, el Numeral 1° del Anexo Técnico establece claramente que, las evidencias
“Son los elementos que permiten establecer de manera objetiva, equitativa y trasparente el
avance, cumplimiento o, incumplimiento de los compromisos gue se han generado durante el
periodo de evaluacién”.

Pasos para llevar a cabo la fase de seguimiento:
1°. Inicia con el registro de las “EVIDENCIAS” aportadas por el evaluado y/o evaluador

2°. Continta con la verificacion de las evidencias que sean aportadas sobre el desarrollo de los
compromisos concertados y el cumplimiento de estos. El evaluador podra considerar también el avance
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SEGRETARLA DE EDUCAGISN
de los planes institucionales o metas por areas, dependencias, grupos internos de trabajo y procesos o
indicadores de gestion.

3°. Finaliza con la retroalimentacion por parte del evaluador a sus evaluados, destacando sus avances,
aportes, aspectos de mejora o incumplimiento en los compromisos.

Procedimiento para el reqistro de evidencias por parte del evaluado en el aplicativo EDL-APP:

e Ingrese al aplicativo de evaluacion EDL-APP a través del enlace https://edl.cnsc.gov.co con su
usuario y contrasefia. Por favor recuerde que, su usuario siempre sera su nimero de cédula sin
puntos, al igual que la contrasefia si la misma no ha sido modificada.

e A continuacion, 7 pasos: 1. De clic en la pestana “Evidencias”; 2. De clic en el periodo “2024-
2025” y; 3. De clic en la opcion “Compromiso o competencia” para seleccionar el compromiso
0 competencia sobre la cual registrara la informacion de la evidencia.

Rol:  evawano v

PEDROE AUMBRECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO CAPITAL
A Inicio " Compromisos Y Competencias @ Evidencias  i= Compromisos de Mejoramiento Evaluaciones y Calificacion ] Salir
Crear evidencia Evidencias

Periodo

2024 - 2025 v
Compromiso o competencia

‘ Gestionar derechos de peticion dentro « v

-
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e Paso 4. Registre la “Descripcién” de la evidencia; 5. Registre la “Ubicacion” de la misma; 6.
Registre la “Observacion” a que haya lugar y; 7. De clic en el botén “Guardar”.

Periodo Fecha de Compromiso o Descripcion

2024 - 2025 registro Competencia

Compromiso o competencia

Gestionar derechos de peticién dentro ¢ v MO se han agregado evidencias para el penodo se

Descripcion

& |z fecha del presente reporte de
evidencias se ha realizado la gestion de ¥
derechos de peticién, segln lo requerido
por el personal administrativo se la SED,

PSR [P PR PN U U | NP

Ubicacién

Correo electrénico institucional y archivo
en carpeta compartida ubicada en
Cnelrive https://educadonbogota-
my.sharepoint.com/fi/r/personal/pcaic_ed

PRSPPI IS R —— NP | o Y ——— L ] o ¥

Observacién

El cumplimiento de las tareas inherentes al
compromiso funcional se han venido
desarrcllando sin novedad.

e

o Debe efectuar el registro de evidencias en cada compromiso concertado, seleccionando cada
uno de ellos en la opcién “Compromiso 0 competencia”.
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e Unavezdaclic enelbotén “Guardar”, la informacion registrada se iré listando en la parte derecha
de la pantalla, quedando consignado el registro de evidencias y dispuesto para verificacion del
evaluador en el aplicativo EDL-APP.

Procedimiento para la verificacién de evidencias por parte del evaluador a través del aplicativo
EDL-APP:

e Ingrese al aplicativo de evaluacion EDL-APP a través del enlace https://edl.cnsc.gov.co con su
usuario y contrasefia. Por favor recuerde que, su usuario siempre sera su numero de cédula sin
puntos, al igual que la contrasefia si la misma no ha sido modificada.

e A continuacion, 5 pasos: 1. De clic en la pestafia “Evidencias”; 2. Seleccione el periodo “2024-
2025”; 3. Digite el nimero de cédula del evaluado; 4. Clic en el boton “Buscar evaluado’; 5.
Selecciona el evaluado.

Rol:  evaLuapor v
MARIA ECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO CAPITAL
# Inicio " Compromisos ¥ Competencias B Evidencias = Compromisos de Mejoramiento [ Evaluar #J Salir
Crear evidencia

Periodo

2024 - 2025
110925888 v

‘

Whaluado

Seleccione un evaluado v ‘

e Se desplegara informacién detallada del evaluado y del evaluador como; nombre, cédula, cargo
y dependencia, adicionalmente, el evaluador podra ver el registro de evidencias reportado por el
evaluado en cada uno de los compromisos concertados.

e En este punto, el evaluador también podra registrar evidencias, seleccionando el compromiso o
competencia, e ingresando la descripcion, ubicacion y observacion a que haya lugar.
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Tras la verificacion de evidencias, viene la retroalimentacién por parte del evaluador a sus

evaluados, destacando sus avances, aportes, aspectos de mejora o incumplimiento en los compromisos
concertados.

Es preciso que, el evaluador, al advertir aspectos de mejora o incumplimiento en los compromisos
concertados, establezca compromisos de mejoramiento individual, segun lo orientado en el articulo
7° del acuerdo 617 de 2018, los cuales deben quedar registrados en el aplicativo de evaluacion, de tal
manera que, a través de dichos compromisos de mejoramiento, se brinde claridad sobre lo esperado
en el desempefio y el cumplimiento de lo concertado con el evaluado.

“ARTI/CULO 7°. COMPROMISOS DE MEJORAMIENTO. Si durante el periodo de
evaluacion, el evaluador evidencia que existen aspectos a mejorar, podrd suscribir
compromisos de mejoramiento individual basados en el seguimiento a los avances de los
planes institucionales o metas por areas, dependencias, grupos internos de trabajo y

procesos o indicadores de gestién y las evidencias sobre el desarrollo de los compromisos
concertados”.

Procedimiento para el registro de compromisos de mejoramiento por parte del evaluador, si hay
lugar a ello:

e A continuacion, 5 pasos: 1. De clic en la pestafia “Compromisos de Mejoramiento”; 2. De clic
en el periodo “2024-2025”; 3. Digite el nimero de cédula del evaluado; 4. Clic en el botén “Buscar
evaluado”; 5. Selecciona el evaluado.

Rol:  evaLuspor v

MARIA MENDEZ - SECRETARIA DE ED| IEL DISTRITO CAPITAL

# Inicic '@ Compromisos ¥ Competencias B Evidencias = Compromisos de Mejoramiento  [# Evaluar

Crear compromiso de mejoramiento

Periodo

2024 - 2025

110525888

Do

Evaluade

| Seleccione un evaluado v |v

X
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DE BOGOTA DC.

SEGRETARIA DE EDUGHGISH

e Se desplegara informacién detallada del evaluado y del evaluador como; nombre, cédula, cargo
y dependencia, adicionalmente, el evaluador podra ver y seleccionar en la opcion “Compromiso
0 competencia” cada compromiso que requiere la implementacion del plan de mejoramiento.

LU
Compromiso o competencia
Seleccione un compromisc o competencia v
e . R, Evalu
Por fawor, selecdone un compromizo o competencia de la lista.

e Seleccionado el compromiso 0 competencia que requiere plan de mejoramiento, el evaluador
debe registrar el “Motivo” que origind el compromiso de mejoramiento, los “Aspectos a
corregir”, las “Acciones de mejoramiento” que debe adelantar el evaluado, y la “Observacién”
a que haya lugar. Finalmente debe dar clic en el botén “Guardar”.

Motivo :

cC.C.
51610{
Miwel
Crirecti

Dremon
JEFE DI
Propd:
ORIEN
CEL TA
PAISRAL

Aspectos a corregir

Acciones de mejoramiento
Fechz
regist

Observacion
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e Unavezdaclicen el boton “Guardar”, la informacion registrada se ira listando en la parte derecha
de la pantalla, quedando consignada en el aplicativo EDL-APP la implementacion del

compromiso de mejoramiento.

e Si se precisa la implementacion de mas de un compromiso de mejoramiento, el evaluador debe
realizar el procedimiento descrito anteriormente en cada compromiso o competencia que
requiera del mismo.

e En la retroalimentacion por parte del evaluador al evaluado, se debe informar acerca de los
compromisos de mejoramiento establecidos, de tal manera que, el evaluado pueda verificar
a traveés de la pestafia “Compromisos de Mejoramiento” en su usuario del aplicativo EDL-APP
la informacion registrada por el evaluador, e implementar en su desempefio las acciones de
mejora.

Es preciso aclarar que, la fase de seguimiento no cuenta con una periodicidad reglamentaria para
su registro en el aplicativo EDL-APP, la evidencias pueden ser registradas, verificadas y
retroalimentadas durante todo el periodo de evaluacion. Adicionalmente, se aclara que, la fase de
seguimiento no genera reporte alguno que deba ser remitido a la Oficina de Personal, el registro
de la informacion quedara consignado en el aplicativo de evaluacion EDL-APP, tal y como se describio
anteriormente.

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 desempefio laboral, con el fin de que evaluadores y evaluados desde la responsabilidad
gue les asiste lo desarrollen en debida forma y dentro de los plazos y términos establecidos, teniendo
en cuenta que con esta herramienta de gestidén se aporta al cumplimiento de las metas institucionales.

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

Cordialmente,

q4.
, - i
MARIAAFERNANDA MALDONADO AVENDANO

Jefe Oficina de Personal

Elaboré: Juan Pablo Caicedo Castafio — Contratista Oficina de Personal.
Reviso: Maria Fernanda Maldonado Avendafio
Aprobo: Maria Fernanda Maldonado Avendaiio
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