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[INSTRUCTIVO EVALUACION DEL DESEMPENO
PRIMERA EVALUACION PARCIAL SEMESTRAL: 2019 - 1° DE FEBRERO AL 31 DE
JULIO.

DE: SECRETARIA DE EDUCACION
PARA: RECTORES DEL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES.

ASUNTO: ORIENTACIONES GENERALES EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
Y PLANES DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL- APLICATIVOS: EDEL — APP PARA LOS
DE CARRERA Y G+ PLATAFORMA DE LA GOBERNACION DE ANTIOQUIA PARA
PROVISIONALES, TEMPORALES Y LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.

FECHA: JULIO DE 2019

Con el proposito de contribuir en el desarrollo de la gestién institucional de la
administracion publica colombiana y en concordancia con las crecientes demandas
ciudadanas, la Comision Nacional del Servicio Civil actualiz6 el modelo del Sistema
Tipo de Evaluacién de Desempefio Laboral orientado a la transformacion del talento
humano que haga retornar el ejercicio del servidor publico al fundamento de su quehacer
y a quien legitima su atencion, la ciudadania.

La Comisidn Nacional del Servicio Civil (CNSC), puso a disposicion de las entidades
publicas que realizardn los procesos de Evaluacion del Desempefio Laboral, bajo lo
dispuesto en el Acuerdo 617 de 2018, una herramienta informatica que facilitara el
procedimiento. Ingrese: en la parte superior sefiale  EDL- APP V2.1.6.6, Usuario:
cédula, contrasefia: cédula.
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Con este nuevo instrumento y mediante acceso web https://edl.cnsc.gov.co/#/login, el jefe
de la unidad de personal o quien haga sus veces, evaluadores y evaluados, podran
realizar las gestiones propias del proceso de evaluacion, como lo son el registro de
dependencias, las metas para la vigencia, la asociacién de evaluadores y evaluados a
cada dependencia, el registro de los compromisos laborales y las competencias
comportamentales para cada evaluado.

Por medio de este aplicativo, también se permitira realizar el seguimiento y la ejecucion
de las evaluaciones semestrales, extraordinarias y parciales, asi como consolidar la
calificacion definitiva para cada sujeto de evaluacion.

Para facilitar el ejercicio, se dispondra de una serie de materiales de apoyo (Tutoriales)
para el uso y apropiacion de la herramienta, el cual esta a su disposicion en la pagina web
de la CNSC, www. cnsc.gov.co, en la barra principal CARRERA — EVALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL — SISTEMA GENERAL DE CARRERA, como se muestra a
continuacion:
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La Evaluacion del Desempefio Laboral es una herramienta de gestion objetiva y
permanente, encaminada a valorar las contribuciones individuales y el comportamiento
del evaluado, midiendo el impacto positivo o0 negativo en el logro de las metas
institucionales, esta evaluacién de tipo individual permite asi mismo medir el desempefio
institucional.

Es importante diferenciar durante el proceso los siguientes conceptos:

e Evaluacion: Estimar de forma permanente los conocimientos, destrezas,
actitudes, habilidades, aptitudes y rendimiento de los evaluados durante el periodo
respectivo.

e Calificacion: Corresponde a la asignacion del porcentaje alcanzado por el
evaluado, conforme a las evidencias que dan cuenta de su desempefio y
comportamiento.

Es responsabilidad de las partes intervinientes EVALUADOR y EVALUADO, procurar por
el cumplimiento de las diferentes etapas del proceso dentro de los plazos establecidos.
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Se hace necesario resaltar y reiterar la obligacién al cumplimiento legal, emanado desde
las normas que regulan el tema, acerca del procedimiento y los términos taxativos que en
materia de evaluacidn estan prescritos y cuya omision o incumplimiento, sin perjuicio de
gue se cumpla con la obligacién de evaluar, constituye falta grave y serd sancionable
disciplinariamente.

NORMATIVIDAD:

e Constitucion Nacional de Colombia.

e Ley 909 de 2004 “por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Publico, la
Carrera Administrativa, la Gerencia Publica y se dictan otras disposiciones.”
Decreto Ley 760 de 2005 “Por el cual se establece el procedimiento que debe
surtirse ante y por la Comisién Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de
sus funciones".

e Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica”

e Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e Acuerdo 6176 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”.

e Decreto 815 de la Funcién Puablica "por medio del cual se modifica el Decreto
1083 del 2015 en lo relacionado con las competencias laborales generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.

e Importante: El Decreto 2539 de 2005 "por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos
NO se debe tener en cuenta en los cargos de las Instituciones Educativas porque
ya esta derogado solo se aplica para los cargos que estan con OPEC en el
concurso 429 de la CNSC y se aplica hasta transcurrir el periodo de prueba.

PRIMERA EVALUACION PARCIAL:

Las Evaluaciones Parciales son las que permiten evidenciar el porcentaje de avance del
evaluado en relacién con el cumplimiento de los compromisos concertados:

La Evaluacion parcial del primer semestre: corresponde al periodo comprendido entre el
primero (1°) de febrero y el treinta y uno (31) de julio de cada afio. La evaluacién debera
producirse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de su vencimiento.

Para lo cual otra manera de ingresar es pagina web de la CNSC www.cnsc.gov.co —
Sistemas de Informacion / APP — Sistema de Evaluacion del Desempefio como se
observa a continuacion:
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También podra ingresar directamente ingresando la siguiente ruta en su navegador
mediante acceso web https://edl.cnsc.gov.co/#/login
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Ingrese con su Rol Evaluador con cédigo de usuario su numero de cedula de
ciudadaniay contrasefia también su niumero de cedula de ciudadania, después podra
cambiarla.
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Para llevar a cabo esta evaluacion parcial del primer semestre usted sefior Rector debera
tener en cuenta los siguientes aspectos:

COMPROMISOS VIGENCIA 2019 - 2020

- Concertacion de compromisos: Entre el 1° y el 21 de febrero de 2019 (15 dias
hébiles), se deben definir los compromisos para el periodo comprendido entre el
primero (1°) de febrero de 2019 y el treinta y uno (31) de enero de 2020.

O are

(X . Y s
s et g [ & )
oy ‘ ’ \ ;
Secretaria de Educacién - Subsecretaria Administrativa

Centro Administrativo Departamental José Marila Cérdova (La Alpujarra) - Calle 42 B 52 - 106 Piso 4, oficina 410
Teléfonos: 3838400 / 3838411 - Linea de Atencidn a la Ciudadania: 018000 419 00 00 - Medellin - Colombia
Pagina 6 de 14



GOBESANACION DE ANTICQUIA

|

PIENSA EN GRANDE

Secretaria de Educacion

La concertacion de compromisos, es la etapa mas importante en el proceso de
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL, de una buena concertacion depende el
éxito del proceso; tener en cuenta la redaccién del compromiso: verbo en infinitivo, que
es la accién a realizar, un objeto, sobre lo que recaerd la accién y una condicion de
resultado, es decir el producto o servicio esperado. Importante: NO es copiar la funcion
del manual de funciones. Es tener en cuenta que: los compromisos se relacionan con el
manual de funciones, con los planes de accién, con el plan de desarrollo y con los planes,
proyectos y procesos a los cuales se encuentre vinculado el servidor.
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Evaluador y evaluado definen los compromisos laborales y comportamentales.
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En los primeros, los compromisos laborales, se definen compromisos sobre los
productos, servicios o resultados finales esperados

En la concertacion de los compromisos estos deben enmarcarse dentro de la
relacién del manual de funciones y la actividad a realizar por el servidor. El manual
de funciones no necesariamente se equipara con cada compromiso a realizar por
el servidor. Los compromisos, adicionalmente, se relacionan con los planes de
accion, planes y/o proyectos y procesos a los cuales se encuentre vinculado, es
decir, en los cuales participe el servidor publico.

Los compromisos deben ser susceptibles de ser cumplibles, alcanzables,
medibles, cuantificables, realizables, demostrables vy verificables con los
resultados o productos.

Un compromiso se construye a partir de:

e Unverbo, que es la accion a realizar,
¢ Un objeto, sobre lo que recaera la acciéon y
¢ Una condicién de resultado, es decir, el producto o servicio esperado.

Para los segundos, los compromisos comportamentales, relacionados con las
conductas o comportamientos que debe poseer y demostrar el evaluado en el
ejercicio de su labor encaminada al mejoramiento individual que se reflejaran en la
gestion institucional, seran valorados con fines ligados a planes de mejoramiento
del empleado e institucionales. Las situaciones que se pueden presentar durante
esta primera fase: CONCERTACION DE COMPROMISOS:

Se deben concertar de 1 a5 compromisos funcionales o laborales.
Los verbos que se emplean para redactar el compromiso pueden ser: actualizar,
administrar, capacitar, certificar, clasificar, conceptuar, desarrollar, diagnosticar,
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digitalizar, distribuir, ejecutar, elaborar, entregar, evaluar, hacer, identificar,
implementar, inventariar, organizar, presentar, presupuestar, programar,
proyectar, publicar, sistematizar, verificar, entre otros.

IMPORTANTE: Evitar verbos como: apovar, contribuir, velar, colaborar, entre
otros.

Para el Sector Educativo- Articulo 20° del Acuerdo 6176 del 10-10-2018 de la
CNSC, corresponde al Secretario de Educacion o quien haga sus veces, fijar
uno de los compromisos para todos los servidores publicos que hacen parte
de la planta administrativa de las Instituciones Educativas; quedaria asi:

Verificar permanentemente, el desarrollo del Sistema Inteqgrado de Gestion
de la Calidad de la entidad vy aplicarlo en el desempefio del puesto de trabajo
del servidor; con el propésito de dar cumplimiento a los planes, programas y
proyectos de la Secretaria de Educacion del Departamento de Antioguia.

e Ausencia de concertacion. Si vencido el término para la concertaciébn no hay
conceso, el evaluador procedera a fijarlos dentro de los 3 dias habiles siguientes
para lo que debe dejar constancia del hecho y solicitar la firma de un testigo de un
empleo igual o superior al del evaluado. Esto se comunicard al evaluado quien
presentara reclamacion a la comision de personal de la entidad, dentro de los 2
dias héabiles siguientes con la motivacion expresa de los motivos de inconformidad.

e Omision del evaluador. Si no es posible la concertacion por omision del
evaluador, el evaluado dentro de los 3 dias habiles siguientes al vencimiento del
término de concertacion, le remitira una propuesta de compromisos, respecto a la
cual el evaluador hard observaciones y le presentard una propuesta ajustada. De
no existir consenso el evaluador procederd a fijarlos y el evaluado podra presentar
reclamacion ante la Comision de Personal de la entidad, dentro de los 2 dia
habiles siguientes con la manifestacion expresa de los motivos de inconformidad.

La Comision de Personal de la entidad, decidird en Unica instancia dentro de
los 10 dias habiles siguientes tanto para el periodo anual como para el
periodo de prueba.

e El evaluado siempre debera firmar el formulario de la fijacion de compromisos
laborales, en caso de no hacerlo, el evaluador debera dejar constancia del hecho y
solicitar la firma de un testigo de la dependencia o de una relacionada o cercana.

Competencias Comportamentales: Las Competencias Comportamentales
establecidas por la administracion departamental, para la vigencia: 2019-2020 son:
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1) Trabajo en Equipo y 2) Adaptacion al Cambio; el evaluador, debera
seleccionar y adicionar dos (2) Competencias, mas. Para el efecto se sefialan las
4 por el Decreto 815 de 2018 porque los cargos de Educacién no estan en la
convocatoria 429 de 2016.

Siguiente
Compromiso
Aprendizaje continuo - Decreto 815
Orientacién a resultados - Decreto 815
Orientacion a resultados - Decreto 2539
Qrientacion al usuario y al ciudadano -Decreto 815
Orientacidn al usuario y al ciudadano - Decreto 2539
Compromiso con la organizacién -Decreto B15

Compromiso con la organizaciéon - Decreto 2539

Agregar

Compromisos comportamentales

Recuerde que para la concertacion de compromisos. TODAS las competencias comportamentales 3 evaluor
s& deben seleccionar de las contempladas en el Decreto 2539 de 2005 o bien en & Decreto 815 de 2018

S&OUN CoresDanda

Ingtesar compromiso comportamental

Compromiso Opciones

Aprendizaje continuo - Decreto n @
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Ingresar compromiso comportamental

Compromiso Opciones

Aprendizaje continuo - Decreto 815 E
Orientacién al usuario y al ciudadano -Decreto 815 E

Compromiso con la organizacion -Decreto 815 ﬂ

Tipo de concertacion

‘ Propuesta del Evaluado v

Fecha de concertacion.

09/07 /2019

Concertar compromisos

Concertar compromisos

;Esta seguro de concertar los compromisos?

Confirmar Cancelar

- Metas institucionales por areas: Uno de los marcos de referencia para la fijacion
de los compromisos laborales estard determinado por los referentes estratégicos
contenidos en la Planeacion de la entidad y de la estructura del Sistema Integrado
de Gestion. Por tratarse de un componente e insumo importante para concertar
compromisos se tendra en cuenta el Plan de Accion de cada dependencia.
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Sequimiento al desempefio laboral: Inicia inmediatamente después de la fijacion
de compromisos y vincula tanto al evaluado como al evaluador. Es una labor
conjunta en la cual el evaluador deberé orientar, estimular, apoyar y acompafiar el
desempenfo laboral de los servidores a su cargo con el fin de reconocer los
avances y aportes en el ejercicio laboral de los mismos e introducir las mejoras y
correctivos que se requieran para el cumplimiento de los compromisos
previamente acordados.

Por su parte, el evaluado debera suministrar de manera oportuna los avances o
resultados esperados que respalden el cumplimiento de los compromisos
adquiridos.

Evidencias. Son los soportes que permiten verificar objetivamente el cumplimiento y/o
avance de cada uno de los compromisos fijados en la fase inicial del proceso de
seguimiento. Las evidencias podran referirse al producto, desempefio y conocimientos del
servidor. Las evidencias permiten demostrar con caracter preferencial, el desempefio del
servidor en su ambito laboral. Estas podran ser aportadas tanto por el evaluador, como
por el evaluado como responsables directos de su recoleccién y por terceros que deben
quedar explicitos desde la concertacion de compromisos. Deben ser veraces, suficientes,
actualizadas y pertinentes, brindando objetividad al proceso de seguimiento, en el cual se
dé cuenta de las acciones que destaquen el cumplimiento del compromiso o aquellas
mejoras en la ejecucion de este mismo.

La fase de seguimiento, esta soportada por las EVIDENCIAS que son aportadas por:
evaluadores, evaluados vy terceros, teniendo en cuenta que las evidencias de
terceros deben quedar desde la redaccion de la concertacion de los compromisos.

Importante: las evidencias se describen en compromiso por coOmpromiso o en
forma general las que corresponden al cumplimiento del evaluado.

En el EDEL, se describen también en forma individual al compromiso o en forma
general y en campo de observaciones se aclara que corresponden a los otros
COmMpPromisos gue no se seleccionaron.

En el archivo PDF adjunto (Instructivo Modulo Evaluar) encontrara como se realiza la
Primera Evaluacién Parcial.

SERVIDOR[ES EN PROVISIONALIDAD, TEMPORALIDAD Y LIBRE NOMBRAMIENTO
Y REMOCION DE NIVELES: PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL (Software
Gestién Positiva G+)
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Les recordamos que la plataforma G+- Gestion Positiva de la Gobernacién de Antioquia,
cumple con las mismas condiciones y requerimientos del EDEL, plataforma de los
servidores en carrera administrativa o periodo de prueba.

RESPONSABILIDADES:

Los primeros responsables, del proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral, son los
evaluadores y evaluados.

e Evaluador:

1. Si el funcionario es de libre nombramiento y remocion, realizar la evaluacion del
desempeiio laboral de los servidores que la ley o el reglamento sefiale dentro de los
plazos y casos establecidos en las normas.

2. Concertar con el servidor a evaluar, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al
vencimiento del periodo anterior _evaluado; los compromisos laborales vy
comportamentales, teniendo _en cuenta los plazos establecidos sequn el tipo de
evaluacion.

3. Realizar el sequimiento permanente al desempefio laboral de los servidores a su cargo
y formular los correctivos y recomendaciones que se requieran para el mejoramiento de
su desempenio, a través de las reuniones de retroalimentacion definidas y en el sistema
los Planes de Mejoramiento.

4. Registrar las evidencias e incluir las observaciones sobre las mismas en el Portafolio de
Evidencias.

5. Comunicar al servidor el resultado de las evaluaciones parciales del desempefio laboral
y notificarle las calificaciones definitivas de servicio obtenidas.

6. Mantenerse actualizado en las normas, procedimientos e instrumentos relativos al
Sistema de Evaluacion del Desempefio y asumir su responsabilidad en el mismo.

7. Ajustar los compromisos laborales, de conformidad con las causales establecidas y en
el momento que se presente la situacion.

8. Declararse impedido teniendo en cuenta las causales establecidas en la ley.
e Evaluado.

Son también responsables los evaluados, quienes deberan participar activa, permanente
y constructivamente en las diferentes etapas o fases del proceso de evaluacion y

=O®
' V \ p
Secretaria de Educacién - Subsecretaria Administrativa

Centro Administrativo Departamental José Maria Cérdova (La Alpujarra) - Calle 42 B 52 - 106 Piso 4, oficina 410
Teléfonos: 3838400 / 3838411 - Linea de Atencion a la Ciudadania: 018000 419 00 00 - Medellin - Colombia
Pégina 13 de 14




(}9}5&&&30\ DE ANTICQUIA

J

Secretaria de Educacion _

PIENSA EN GRANDE

1. Cumplir con las normas, responsabilidades, funciones y metas asignadas al empleo y
participar de manera activa en el proceso de evaluaciéon del desempefio personal e
institucional, establecido en el Sistema Tipo de Evaluacién del Desempefio Laboral y las
instrucciones impartidas por la entidad.

2. Ser consciente de que la permanencia en el empleo y su desarrollo en la institucion se
fundamentan en el mérito, los resultados y metas alcanzadas como contribuciéon a los
fines institucionales y en la adquisicién de las nuevas competencias que demande el
ejercicio del empleo.

3. Tener en cuenta que la declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como
consecuencia del resultado No_Satisfactorio en la calificacién de servicios, implica el
retiro del servicio, la separaciéon de la carrera administrativa y la pérdida de los derechos
inherentes a ella.

4. Solicitar ser evaluado, dentro de los cinco (5) dias siguientes al vencimiento del plazo
previsto para evaluar o a la ocurrencia del hecho que la maotiva.

5. Si dentro de los cinco (5) dias siguientes a la solicitud el servidor o servidores
responsables de evaluar no lo hicieren, la evaluacién parcial o semestral o la calificacién
definitiva_ se entendera satisfactoria en el porcentaje minimo. La no calificacion dara lugar
a investigacion disciplinaria.

6. Obtener, como minimo, calificacion de servicios satisfactoria para permanecer en el
empleo.

7. Obtener calificacion de servicios sobresaliente o satisfactorio si no se presentan 6 no
cumplen con los demas requisitos los que han alcanzado calificacion SOBRESALIENTE
para recibir encargos y tener derecho a comisiones para desempefiar empleos de libre
nombramiento y remocion o de periodo.

8. Presentar, contra la calificacién definitiva de servicios, los recursos de reposicion y de
apelacién, cuando estos resulten procedentes.

9. Recusar a los evaluadores cuando advierta alguna de las causales de impedimento o
recusacion y allegar las pruebas que pretenda hacer valer.

APOYO
La asesoria y acompafamiento en materia metodolégica seran brindadas por la Direccion

de Talento Humano de la Secretaria de Educacion, al correo electrénico
omar.cardenas@antioquia.gov.co
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