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1. INFORMACION GENERAL

Obijetivo del Procedimiento

Evaluar el desempefio laboral de los servidores(as), con base en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, transparencia, imparcialidad, objetividad y mérito que rigen la funcién puiblica; para tener
informacién objetiva que permita orientar la toma de decisiones relacionadas con la permanencia, ascenso y
retiro del servicio, y acciones de mejora individual e institucional.

Alcance

La evaluacién de desempefio laboral empieza con la concertacién de los compromisos laborales y
comportamentales del evaluado, pasando por la fase de seguimiento y retroalimentacion, finalizando con la
¢jecucion de la evaluacion por parte del jefe inmediato del servidor publico quién se denomina evaluador. Aplica
a los(as) servidores(as) publicos/(as) con detechos de carrera administrativa y en petiodo de prueba,
Asesores(as), Jefes(as) de Oficina Asesora para el rol de evaluado(a) y a Directivos de la Entidad y Jefes(as) de
Oficina Asesora en calidad de evaluador.

Responsable
Director(a) de Gestién del Talento Humano
Politicas de operacion

1. La herramienta utilizada en SDG para evaluar el desempefio laboral es la que establece la CNSC en el
Acuerdo No. CNSC — 2018000006176 de 2018 y el anexo técnico del sistema tipo de evaluacién del desempefio
laboral de los empleados publicos de carrera administrativa y en periodo de prueba, disponible en la pagina de la
Comisién Nacional del Servicio Civil.

2. La evaluacién se debe realizar bajo los criterios e instrumentos adoptados mediante Resolucién No.
0063 de 2019, del nuevo Sistema Tipo de Evaluacién del Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de
Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba, propuesto por la Comision Nacional del Servicio Civil
establecido en el Acuerdo No. 2018000006176 de 2018, de la Comisién Nacional del Servicio Civil y anexo
técnico.

3. El desempefio laboral de los servidores de carrera administrativa y en periodo de prueba, debera ser
evaluado y calificado con base en parametros objetivos previamente establecidos que permitan fundamentar
un juicio razonable sobre su conducta laboral y sus aportes al cumplimiento de las metas de la dependencia y la
Entidad.

4. Responsabilidades de las instancias en la evaluacion de desempefio: De forma adicional a las
obligaciones previstas por la ley, se establecen unas obligaciones para los actores que intervienen en las
evaluaciones de desempefio de la siguiente manera:

4.1. Comisién Nacional del Servicio Civil: Socializar el sistema tipo de evaluacién del desempefio
laboral a través de los medios de divulgacién que considere pertinentes.
4.2. Secretario de Gobierno: Como jefe de la entidad le corresponde desarrollar su propio sistema de

evaluacion del desempefio laboral y/o adoptar el Sistema Tipo de Evaluacién del Desempefio
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Laboral establecido por la CNSC.
- Solicitar a través de acto administrativo a todos los evaluadores realizar el proceso de
evaluaciones conforme a la normatividad vigente.

4.3. Jete de la Oficina de Planeacién o quien haga sus veces: Publicar a més tardar el treinta y un (31)
de enero de cada afio, las metas por areas o dependencias de cada vigencia. (Articulo 74 de la Ley
1474 de 2011) o dependencias de cada vigencia.

- Publicar los avances logrados por las areas o dependencias en la ejecucion de sus metas de la
vigencia inmediatamente anterior conforme lo determina la ley.

4.4. El jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces: Dar a conocer a los evaluadores
el resultado de la Evaluacién de Gestién por Areas o Dependencias del afio anterior, para tener
como criterio en la concertacién de los compromisos del siguiente perfodo de evaluacion.

4.5. Director de Gestion de Talento Humano: Como jefe de la unidad de personal le corresponde
operar el sistema de evaluacién del desempefio al interior de la entidad, el propio o
excepcionalmente el disefiado por la CNSC.

- Divulgar las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con la Evaluacién del
Desempefio Laboral.

- Diseflar y administrar el programa de capacitacién en materia de Evaluacién del Desempefio
Laboral.

- Tener en cuenta los resultados de la Evaluacién del Desempefio Laboral, para establecer los
planes de Estimulos, Capacitacion y Bienestar de la entidad.

4.0. Comisién de personal: Conocera y decidira en dnica instancia, las reclamaciones que promuevan
los evaluados por inconformidad frente a los compromisos (Literal b del articulo 16 de la Ley 909
de 2004). La decisién deberd darse en diez dias habiles para el periodo anual y para el periodo de
prueba. Si prospera la reclamacion, el evaluador debera ajustarlos, teniendo en consideracién los
parametros seflalados por la Comisién de Personal.

4.7. Evaluador: Cotresponde al evaluador diligenciar los instrumentos de evaluacién del desempefio
laboral. El jefe inmediato del servidor de carrera o en periodo de prueba, sera el responsable de
evaluar su desempefio. Los empleados de carrera que se encuentren en Comision o en Encargo
en un empleo de Libre Nombramiento y Remocién seran responsables de evaluar de manera
directa al evaluado.

4.8. En el evento que el jefe inmediato sea de carrera, provisional o se encuentre en periodo de prueba,
se debera conformar una Comisién Evaluadora, la cual estara integrada por el jefe inmediato del
evaluado y un servidor de libre nombramiento y remocién.

4.9. Evaluado: Participar activamente en las fases del proceso de evaluaciéon del desempefio laboral:
concertacién de compromisos y seguimientos, acordar compromisos de mejora individual cuando
sea necesario, presentar las evidencias que se generen durante el periodo de evaluacion.
Notificar oportunamente a la Direcciéon de Gestiéon de Talento Humano, los inconvenientes que
se presenten con su evaluacién de desempefio, ya sea por parte del evaluador o por problemas
con la plataforma, u otro a que haya lugar.

La omisién de alguna de las responsabilidades de cualquiera de los actores que hacen parte del
proceso da lugar a una investigacién de tipo disciplinatio.
5. Concertaciéon de compromisos: Los compromisos deberan ser concertados por el evaluador y el
evaluado dentro de los quince (15) dias habiles siguientes del inicio del periodo de evaluaciéon anual o de la
posesion del servidor en periodo de prueba, segun corresponda. Durante esta primera fase se pueden
presentar situaciones especiales, tales como:

5.1. Ausencia de concertacion. Si vencido el término establecido para realizar la concertacién de los
Pagina 3 de 17

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GESTION CORPORATIVA Codigo: GCO-GTH-P007

GERENCIA DEL TALENTO HUMANO Version: 05

ALCALDIA MAYOR ., - . Vigencia desde:
DE BOGOTA D.C. Evaluacion del desempeiio laboral de servidores de & .
13 de septiembre de

SECRETARIA DE GOBIERNO carrera administrativa y en periodo de prueba 2024

compromisos no existe consenso, el evaluador procedera 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 desempefie un empleo igual o superior al del evaluado. Lo anterior se comunicara al
evaluado quien 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.

Ante la ausencia de fijaciéon de compromisos laborales, la calificacion definitiva tanto en periodo
de prueba como para el periodo anual u ordinario se entendera en el puntaje minimo
satisfactorio.

5.2. Omision del evaluador. Si no es posible la concertacién de los compromisos por omisién del
evaluadort, el evaluador le remitird una propuesta de compromisos dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a su vencimiento, respecto de la cual el evaluador hard observaciones y le
presentard una propuesta ajustada. De no existir consenso, el evaluador procedera a fijarlos y el
evaluado podra presentar reclamacién ante la Comisién de Personal de la Entidad, dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes con la manifestaciéon expresa de los motivos de su inconformidad.

5.3. En el periodo de prueba, los compromisos laborales y comportamentales de los servidores deben
ser fijados dentro de los quince (15) dias habiles, siguientes a la posesion.

5.4. En el periodo anual u ordinario (del 1 de febrero al 31 de enero del afio siguiente), los
compromisos deben ser fijados dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al inicio del
periodo.

5.5. Para fijar los compromisos laborales del periodo anual u ordinario, evaluador y evaluado deben

tener en cuenta los siguientes insumos:

- Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente en la Entidad, dentro del
que se encuentran definidos el propésito del empleo, las funciones, competencias y
conocimientos esenciales.

- Planes institucionales o metas por areas, dependencias y procesos o indicadores de gestion.

- Elresultado de la evaluacion de areas o dependencias expedida por la Oficina de Control Interno
o quien haga sus veces en la Entidad del afio inmediatamente antetior.

- Elresultado de la tltima calificacién definitiva del desempefio laboral.

- Los compromisos de mejoramiento individual del periodo de evaluacién inmediatamente
anterior, cuando haya lugar a ello.

5.6. Se concertara maximo tres (3) compromisos funcionales para el periodo de prueba y cinco (5)
maximo para periodo anual.
5.7. Para la fijacién de los compromisos funcionales, se recomienda que su redaccién tenga al menos

los siguientes elementos:
- Verbo: en infinitivo que indique una accién concreta, que dé cuenta de un compromiso sobre la
obtencién de un hecho comprobable.
- Objeto: sobre lo que recae la accién.
- Condiciones de resultado: que hacen referencia a calidad, cantidad y oportunidad del producto,
servicio o resultado a entregar.
5.8. Para fijar los compromisos comportamentales para el periodo anual u ordinario y el periodo de
prueba se deben tener en cuenta las competencias definidas en el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales de la Entidad, y en las sefialadas en el Decreto 815 de 2018. En todo
caso, se concertaran entre tres (3) y cinco (5) compromisos comportamentales.
5.9. Las evidencias se definen en el momento de la fijaciéon de los compromisos, sin embargo, se
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pueden aportar otras evidencias siempre y cuando estén relacionadas con los compromisos. Se
debe aportar evidencia tanto para los compromisos funcionales como para los comportamentales.

5.10.  Enla fijacién de compromisos laborales, debe indicarse si se requiere de un tercero para aportar
un insumo que permita el cumplimiento del compromiso o la evidencia de este.

5.11.  El incumplimiento del deber de fijar los compromisos por parte del evaluador constituye falta
grave que se sancionara disciplinariamente; también, el evaluado es responsable de participar
activa y constructivamente en las diferentes etapas del proceso, por lo que debe solicitar la fijacién
de compromisos a su evaluador.

6. Seguimiento: El evaluador y el evaluado son corresponsables del seguimiento al desempefio laboral,
de manera constante y permanente, verificando el avance al cumplimiento de los compromisos fijados. El
seguimiento al desempefio laboral del evaluado se puede realizar de distintas maneras:

6.1. A través de didlogo directo entre evaluado y evaluador para retroalimentar el desempefio obtenido
hasta ese momento;

6.2. Revision de los avances presentados por el evaluado;

6.3. Reuniones de trabajo en equipo para discutir situaciones concretas que se presenten durante su
desempefio;

6.4. Revisién y validacién de las evidencias;

6.5. Se podran emplear métodos adicionales para evaluar las competencias comportamentales como,

por ejemplo: evaluaciones o encuestas de percepcion y satisfaccion de los colaboradores del rea
o usuarios de esta; y

6.6. No es necesaria la presencia del evaluado en los seguimientos, ya que muchos de estos pueden
verificarse con los avances o resultados presentados por el evaluado.

7. Evaluaciones: Las evaluaciones son corresponsabilidad tanto del evaluador como del
evaluado, de la siguiente manera:
7.1. Es obligacién del evaluado, solicitar la evaluacién, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes

al vencimiento del plazo previsto para evaluar o a la ocurrencia del hecho que la motiva, si pasados
cinco (5) dias desde la solicitud de evaluacién el servidor o servidores responsables de evaluar no
la hicieren, la evaluacién parcial o semestral o la calificacion definitiva se entenderd satisfactoria
en el porcentaje minimo. La no calificacién dard lugar a investigacion disciplinaria.

7.2. El responsable de las evaluaciones de desempefio de los funcionarios cuando haya lugar a cambio
de evaluador correspondera realizarlas al directivo que se nombre o encargue, o al profesional de
planta encargado en un cargo directivo, sin que se requiera delegacién por parte del nominador,
para ello contard con las respectivas evidencias aportadas por el funcionario.

7.3. Las evaluaciones parciales eventuales que se presenten por las situaciones establecidas en el
Acuerdo No. CNSC — 2018000006176 de 2018 y efectivamente se realicen, tendrian un valor
porcentual correspondiente al avance obtenido en proporcion a los dias del periodo evaluado o
de los efectivamente laborados. Cuando el servidor no haya laborado la totalidad del afio, se
calificaran los servicios correspondientes al periodo laboral, siempre y cuando éste sea supetior a
treinta (30) dias calendario. Los perfodos inferiores a este lapso se calificaran junto al perfodo

siguiente.
8. Tipos de evaluaciones: Las fechas limite establecidas para cargar las evaluaciones del desempefio por
parte de los evaluadores al aplicativo EDL establecido por la CNSC son:
8.1. Evaluacion de primer semestre: Corresponde al periodo comprendido entre el primero (1) de

febrero y el treinta y uno (31) de julio de cada afio. La evaluacion debera producirse dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes a su vencimiento.

Pagina 5 de 17
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GESTION CORPORATIVA Codigo: GCO-GTH-P007

GERENCIA DEL TALENTO HUMANO Version: 05
DE BOGOTA D.C. Evaluacion del desempeiio laboral de servidores de Vigencia desde:
ittt L. ) . 13 de septiembre de
SECRETARIA DE GOBIERNO carrera administrativa y en periodo de prueba 2024
8.2. Evaluacién de segundo semestre: Corresponde al perfodo comprendido entre el primero (1) de

agosto y el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente. La evaluacién debera producirse en los
quince (15) dfas habiles siguientes a su vencimiento.

8.3. Evaluaciones parciales eventuales: En las evaluaciones del primero como del segundo semestre,
el evaluador debera considerar el resultado de las evaluaciones parciales eventuales que se generen
por las situaciones establecidas en el acuerdo No. CNSC — 2018000006176 de 2018, que deben
producirse en los diez dias habiles siguientes, contados desde que se presente la situacién que las
origina, excepto la ocasionada por cambio de evaluador, que se realizara antes del retiro de este.

9. Calificacion definitiva: Debe producirse simultineamente con la dltima evaluacién semestral o
parcial eventual del periodo, segtn sea el caso. Corresponde al resultado final de la evaluacion del desempefio,
obtenido de la sumatoria de las ponderaciones de los valores alcanzados en cada evaluacién realizada.

En la calificacién definitiva se deberan valorar las evidencias del desempefio descritas en el aplicativo y si
corresponde reconocer los factores de acceso al nivel sobresaliente.

9.1. La notificacién de la calificacién definitiva anual, en periodo de prueba o la extraordinaria, se
efectuara dentro de los dos (2) dfas habiles siguientes a la fecha en que se produzca.

9.2 Contra el resultado de la evaluaciéon definitiva, procede el recurso de reposicién ante el evaluador
y el de apelacién ante el inmediato superior de éste.

9.3. El evaluado que haya obtenido el porcentaje minimo satisfactorio a causa de la omisién del

evaluador, podra a través de los recursos de reposicion y apelacion, alcanzar un porcentaje
superior y acceder al nivel sobresaliente, si presenta las evidencias del cumplimiento de los
compromisos.
9.4. El adecuado diligenciamiento del instrumento de evaluacién del desempefio es responsabilidad
del evaluador y la verificacién sera responsabilidad del evaluado.
10. La evaluacién del desempefio se usa para adquitir derechos de carrera como resultado del periodo de
prueba, otorgar incentivos pecuniarios y no pecuniarios, planificar la capacitacién y formacion, determinar la
permanencia en el servicio, acceder a encargos, otorgar comisiones, desempefiar empleos de libre nombramiento
y remocion.
11. La evaluacién del desempefio para los empleos de libre nombramiento y remocién en el nivel Asesor
(Asesores y Jefes de Oficina Asesora) y Profesional (Corregidores), tiene como fin el acceso a incentivos
institucionales, y no a la permanencia o retiro del servicio.
12. Evaluacion del desempefio por retiro Definitivo del Servicio: No procede adelantar Evaluacion del
Desempefio a los servidores que retiro del empleo de conformidad con las causales sefialadas en el articulo 41 de
la Ley 909 de 2004.
13. Toda comunicacién oficial y/o documento asociado al presente procedimiento, debe efectuarse a
través del AGD y/o corteo electronico institucional.
14. Funcionalidad del aplicativo EDL: Segtn el articulo 22 del Acuerdo 617 de 2018, la CNSC puso a
disposicion de las entidades el aplicativo EDL-APP, para poder contar con un sistema de informacion agil y
oportuno para los jefes de personal, que les permita controlar eficazmente el proceso de Evaluacién de
Desempefio Laboral.
14.1.  Elingreso al aplicativo puede efectuarse a través de la pagina web de la CNSC o través del siguiente
enlace: https://edl.cnsc.gov.co
14.2.  Solicitudes de inscripcién, ajuste o modificaciones en EDL-APP:

- Para solicitar una inscripcién (creacién de usuario), el jefe inmediato o evaluador debe solicitar
dicha solicitud a la DGTH y al profesional responsable del manejo del aplicativo., remitiendo la
informacién completa del funcionario: cédula, nombre, correo, ubicacion, fecha de posesion,
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cargo, codigo, grado, propésito del cargo, adjuntar Acto administrativo de nombramiento;
adicionalmente el tiempo para concertar es de 15 dias habiles a partir de la posesion.

- Para solicitar un ajuste o cambio de ubicacion en el aplicativo, el funcionario debe realizar dicha
solicitud a través de correo electrénico a la DGTH y al profesional responsable del manejo del
aplicativo. De igual manera cuando se requiera una solicitud de cambio se debera indicar:
nombre y documento de identificacion del servidor, fecha del cambio, motivo de este, nueva
ubicacion, cédigo y grado y propésito del cargo.

- El evaluador debe informar a la DGTH cuando un funcionario termina en periodo de prueba y
ya se evalia para realizar el ajuste en el sistema, inscribir en catrrera y marcar el periodo de
evaluacion.

- Cuando se presenta una situaciéon administrativa que genere un ausentismo igual o superior a
treinta (30) dias, el evaluador debe remitir correo a la DGTH o al profesional encargado, con el
documento que soporte el ausentismo y realizar la solicitud de ingreso del ausentismo en el
sistema.

- Para solicitudes a soporte de EDL, por anulaciones o ajustes, el jefe de area o evaluador debe
proyectar dicho requerimiento directamente a la comisioén nacional del servicio civil, por correo
electronico: atencionalciudadano@cnsc.gov.co; o registratlo en la ventanilla dnica de la CNSC
https://gestion.cnsc.gov.co/cpqr/, debe contener la siguiente informacion: Tipo de solicitud
(Eliminacién o ajuste), nombre del funcionario, cédula, tipo de registro, fecha inicial y final,
raz6n para su eliminacién, y evidencias.

14.3.  Es responsabilidad del evaluador y evaluado realizar el seguimiento respectivo a la respuesta por
parte de la comisién, y notificar oportunamente a talento humano cualquier ajuste a que haya
lugar.

14.4.  Los motivos del registro en EDL cuando se realizan evaluaciones parciales son los siguientes:

- Cambio de evaluador (ocurre cuando se da la renuncia del empleo de libre nombramiento del
directivo).

- Separacién temporal del empleo superior a 30 dias por:

- Iniciar o terminar un encargo: Ocurre cuando un funcionario acepta o termina un encargo en
otro empleo y ubicacion.

- Comision de servicios: El funcionario es enviado a comision.

- Periodo de prueba en otra entidad: El funcionario acepta un empleo en otra entidad en periodo
de prueba.

- Suspensién: Cuando se da de manera temporal

- Traslado o reubicacién: Se da cuando un funcionario es reubicado o reasignado por distribucion
de la planta en el mismo empleo, dnicamente se da un cambio de ubicacién de localidad o
dependencia.

14.5.  Cuando el funcionario se traslada de ubicacién y/o empleo, el evaluador de la nueva ubicacién
debe realizar el ajuste de los compromisos respectivos, no hay lugar a concertacion de
compromisos nuevamente por parte del evaluado, estos se concertan iniciando el periodo de
evaluacion.

14.6.  Cuando un funcionario no pueda acceder al sistema por olvido de su contrasefia, debe remitir
correo a la DGTH o profesional encargado y solicitar la restauracién del password.
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Glosario

Comisiéon Nacional del Servicio Civil: es un 6rgano auténomo e independiente, del mas alto nivel en la
estructura del Estado Colombiano, con personeria juridica, autonomia administrativa, patrimonial y técnica, y
no hace parte de ninguna de las ramas del poder publico’.

Competencias comportamentales: miden las capacidades, habilidades, rasgos y actitudes del aspirante que
potencializaran su desempefio laboral en el empleo para el que concursa, de conformidad con las disposiciones
vigentes en la normatividad aplicable a los procesos de selecciéon realizados por la CNSC2,

Competencias funcionales: las competencias funcionales precisaran y detallarin lo que debe estar en
capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definirdn una vez se haya determinado el contenido
funcional de aquel (articulo 2.2.4.5 del Decreto 815 de 2018).

Compromisos comportamentales: es el acuerdo relacionado con las actitudes y comportamiento del servidor
dentro de su desempefio laboral, que se toma como base para establecer los planes de mejoramiento individual
que deben reflejarse en la gestion institucional.?

Compromisos de mejora individual: corresponde al conjunto de acciones preventivas y correctivas que
puede adoptar el evaluador durante la evaluacién, para mejorar y promover el desarrollo de sus compromisos.*
Compromisos laborales: Son aquellos que evidencian las competencias funcionales del empleo y las
competencias comportamentales que debe acreditar todo servidor publico en el ejercicio del empleo.’
Compromisos 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 concertacién.

Condiciones de resultado: son los requisitos o factores previamente acordados que dan cuenta del desempefio
del empleado y que deben reunir los compromisos laborales establecidos, haciendo referencia al resultado
esperado.

Escalas de Calificacion: el cumplimiento en la evaluacién de desempefio se enmarca en los siguientes niveles:
sobresaliente, destacado, satisfactorio y no satisfactorio.”

Evaluacion del desempefio laboral: es una herramienta de gestién objetiva y permanente encaminada a
valorar y visualizar las contribuciones individuales y el comportamiento del evaluado, la cual permitira planear,
monitorear y revisar el desempefio del servidor en el cargo, valorando objetivamente los resultados obtenidos

! COLOMBIA. Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC. Direccionamiento Estratégico. En linea:
https:/ /historico.cnsc.gov.co/index.php/quienes-somos-cnsc

2 COLOMBIA. Comisiéon Nacional del Servicio Civil. Guia orientacién al aspirante — Presentacion de pruebas escritas.
(Abril 2022). En linea: https://historico.cnsc.gov.co/index.php/guias-nacion-32download=50600:guia-orientacion-
aspirante-pruebas-escritas-nacion-
3#:~:text=I.as%20competencias%20comportamentales%20miden%20las,selecci%C3%B3n%20realizad0s%020por%20la
%20CNSC.

3 COLOMBIA. Comision Nacional del Servicio Civil. Acuerdo 6176 “Por el cual se establece el sistema de evaluacion del
desempefio laboral de los empleados publicos de carrera administrativa y en periodo de prueba”. (10 de octubre de 2018).
En linea: https://www.funcionpublica.cov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=90685 /111.fasesdeldesempefiolaboral
4 Ibid.

5 Ibid.

6 ITbid.

7 Ibid.
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en el cumplimiento de los compromisos laborales y comportamentales suscritos, de forma que contribuya de
manera mas efectiva al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.®

Evaluado: empleado de carrera o en perfodo de prueba que presta sus servicios en la Entidad y cuyo sistema
de carrera administrativa se encuentre administrado y vigilado por la CNSC.?

Evaluador: el jefe inmediato del servidor de carrera o en periodo de prueba, serd el responsable de evaluar su
desempefio siguiendo la metodologfa establecida en este procedimiento. En todo caso, el jefe inmediato debera
ostentar un grado igual o superior al evaluado.!

Evidencias o soportes: son los fundamentos que permiten establecer el avance o cumplimiento de los
resultados frente a los compromisos pactados y constituyen los hechos que sirven de base para determinar la
validez de las evidencias. Estas podran aportarlas tanto el evaluador como responsables directos de su
recoleccién o quienes se definan al fijar los compromisos laborales.!!

Factores de acceso al nivel sobresaliente: corresponden a los aportes de valor agregado relacionados
con el desempefio que defina la entidad para cada periodo anual de evaluacion, antes del 1 de abril de cada afio.!?
Metas institucionales, por areas o dependencias: son las establecidas por la entidad o la dependencia en los
planes institucionales encaminados al cumplimiento de la planeacién estratégica de la entidad para el logro de los
fines del estado en cabeza de la respectiva entidad.!?

Notificacion: es el procedimiento mediante el cual de manera “formal” se comunica y hace publico un acto
administrativo, para el caso la calificacién definitiva es un acto administrativo, dicha notificacién avoca el
conocimiento del servidor y conlleva la posibilidad de impugnacion a través de los recursos de Ley.

Siglas

AGD: Aplicativo de Gestién Documental.

CNSC: Comision Nacional de Servicio Civil.

EDL-APP: Aplicativo Evaluacién del Desempefio Laboral CNSC

SDG: Secretaria Distrital de Gobierno.

Salidas generadas del procedimiento

8 Ibid.

9 COLOMBIA. Comisiéon Nacional del Servicio Civil. Evaluacion del desempefio laboral — Cartilla para evaluados. (2016).
En linea: https://historico.cnsc.gov.co/index.php/sistema-general-de-carrera/nuevo-sistema-edl-2017 /cartilla-para-
evaluados

10 Tbid.

1 COLOMBIA. C0m1s1or1 Nac1onal del Serv1c1o Civil. Instrurnentos de evaluacion. En linea:

12 COLOMBIA C0m151or1 Naclonal del Servicio Civil. Acuerdo 137 de 2010 Por el cual se establece el sistema tipo de
evaluacion del desempefio laboral de los servidores de carrera administrativa y en periodo de prueba. (14 de enero de 2010)
En linea: https://funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo

13 COLOMBIA. Comisién Nacional del Setvicio Civil. Acuerdo 6176 “Por el cual se establece el sistema de evaluacion
del desempefio laboral de los empleados publicos de carrera administrativa y en periodo de prueba”. (10 de octubre de
2018). En linea:

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=90685/111.fasesdeldesempefiolaboral
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Salida o Resultado Descripcion de la Salida o Resultado Destinatario

Es el documento en el cual se registra el resultado

consolidado de la calificacion definitiva del

desempefio laboral obtenido por la totalidad de

servidores publicos con derechos de carrera Todos los procesos de
administrativa y en periodo de prueba, Asesores y la Secretaria Distrital de
Jefes de Oficina Asesora; que otienta la toma de Gobierno

decisiones relacionadas, entre otros aspectos, con

la permanencia en el servicio y las acciones de

mejoramiento individual e institucional.

Informe consolidado de los
resultados obtenidos en Ia
calificacion  definitiva  del
desempefio laboral.
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2 DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Inicio .. s
( ) Inicio del procedimiento

A4
1. .
Proponer compromisos Se proponen los compromisos laborales y Compromisos
rtamentales dentro de los términos laboral
laborales y Evaluado y evaluador comport . aborales y
comportamentales v establecidos, teniendo en cuenta los casos y el comportament]
tipo de evaluacién (Ver politicas de operacion). ales EDL.

2.
¢El evaluado estd

Revisa los compromisos propuestos en el
de acuerdo con

aplicativo habilitado para tal fin.

los compromisos Evaluado . , . .. N.A
ﬁjagos> Si: Esta de acuerdo continua con la actividad 8.
Si No: Continua con la actividad 3.
3.
Reclamar en unica ., P : Comunicacién
) K Presenta reclamacion en tnica instancia ante la icial \
nstancia. s e, . (o) con los
Evaluado Comision de Personal de 1a Entidad, dentro de compromisos
los dos (2) dias habiles siguientes a la fijacion impresos.

de los compromisos.
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE e REGISTRO

4. Comision de personal

Determinar la pertinencia

Determina si los compromisos son realizables
0 no, en un plazo maximo de diez (10) dias
calendatio, contados a partir de la fecha de
radicacion de la reclamacion.

Comunicacién

oficial.

de los compromisos

5.
¢Los
COmMPromisos
son realizables?

¢Los compromisos son realizables?
Comisién de personal Si: Continua en la actividad 8. N.A.
No: Continua a la siguiente actividad

Se ajustan los compromisos de manera que se
atiendan las observaciones de la Comisién de
Personal. Compromisos
Evaluador instrumento
En todo caso la presentacién de reclamacion y de evaluacion
su tramite no suspenden el desarrollo de los - EDL.
compromisos fijados ni el periodo de prueba.

U

6.

Ajustar los compromisos.

O(

A Fijan compromisos laborales y
7. comportamentales dentro de los términos
Fijar compromisos establecidos, tendiendo en cuenta los casos y el Q(’ummiSOS
laborales y competencias Evaluado y evaluador tipo de evaluacion. Instrumento
de evaluacion
comportamentales. o ) _EDL.
Nota: La fijacién de los compromisos es
indelegable.
2,5
Realiza seguimiento permanente al desempefio
3. laboral de los servidores a su cargo (quienes a Seguimiento

su vez registran las evidencias COMPromisos
instrumento

de evaluaciéon
— EDL.

Realizar seguimiento y
; U o Evaluado y evaluador . .
registrar evidencias. correspondientes) y formula los correctivos y

recomendaciones que se requieran para el

mejoramiento del desempefio.
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DESCRIPCION DE LA e

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Realiza la primera evaluacion dentro del plazo,
determinando el porcentaje de cumplimiento

Evaluaciéon
compromisos

9, Evaluador alcanzado por el evaluado, de acuerdo con los instrumento
Realizar primera compromisos previamente establecidos y los de evaluacién
evaluacién parcial registros del portafolio de evidencias. - EDL.
eventual o semestral.
|
s 1011 . ¢Se realizé la primera evaluaciéon parcial
; realiz . .
o¢ reatzo | eventual o semestral en términos al evaluado?
pnmcra evaluacion
: Evaluado N.A.
parcial o semestral . i .
en términos? Si: Continua en la actividad 13.
No: Continua en la siguiente actividad.
11. Solicita por escrito al jefe inmediato
Solicitar por escrito la (evaluador), dentro de los cinco (5) dias habiles o
realizacion de la Evaluado siguientes al vencimiento del plazo previsto Com;‘.m_ul]c‘on
. oficial.
evaluacion. para evaluar o a la ocurrencia del hecho que la
motiva, ser evaluado.
Realiza la evaluacién segun los casos y plazos /\
previstos por la norma, determinando el u
porcentaje de cumplimiento alcanzado por el ~
luad . deberd hab, Evaluacion
Evaluador evaluado (quleq a su vez ya deberd haber compromisos
12. registrado las evidencias correspondientes), de instrumento
Realizar la evaluacion. acuerdo con los compromisos previamente de evaluacién
establecidos y los registros del portafolio de - EDL.
evidencias. v
Evaluacion
El servidor consulta y verifica el resultado de la compromisos
13. Evaluado . . 5 instrumento
. evaluacién parcial del desempefio laboral. 1
Verificar el resultado de la| de evaluaciéon
evaluacion. —EDL.
14. Realiza la segunda evaluacién dentro del plazo,
Reah?f‘r segunda determinando el potcentaje de cumplimiento Evaluacion
evaluacién semestral. ) .
Evaluador alcanzado por el evaluado, de acuerdo con los compromisos
. . . instrumento
compromisos previamente establecidos y los -
) A ; ; de evaluacion
registros del portafolio de evidencias. _EDL.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

15.
¢Se realizé la
segunda evaluacion
semestral en
términos?

Evaluado

16.

Solicitar por escrito la
realizacion de la Evaluado

evaluacion.

17.

Realizar la evaluacion y

notificar el resultado. Evaluador

18.

Verificar el resultado

definitivo. Evaluado

19.

¢El evaluado estd

de acuerdo con
el resultado

definitivo? Evaluado

RESPONSABLE

GESTION CORPORATIVA
GERENCIA DEL TALENTO HUMANO

Evaluacion del desempeiio laboral de servidores de
carrera administrativa y en periodo de prueba

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

¢Se realizé la segunda evaluacién semestral en
términos al evaluado?
Si: Continua en la actividad 18.

No: Continua en la siguiente actividad.

Solicita por escrito al jefe inmediato
(evaluador) ser evaluado, dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes al vencimiento del
plazo previsto para evaluar o a la ocurrencia del

hecho que la motiva.

Realiza la evaluacién segun los casos y plazos
previstos por la norma, determinando el
porcentaje de cumplimiento alcanzado por el
evaluado, de acuerdo con los compromisos
previamente establecidos y los registros del
portafolio de evidencias.

Genera calificacién definitiva y notifica el

resultado al evaluado.

El evaluado(a) consulta y verifica el resultado
definitivo de la evaluacién del desempefio
laboral en el aplicativo.

¢El evaluado esta de acuerdo con el resultado
de la evaluacién definitiva?

Si: Continua en la actividad 23.

No: Continua en la siguiente actividad.

Codigo: GCO-GTH-P007

Version: 05

Vigencia desde:
13 de septiembre de
2024

REGISTRO

Evaluacion
compromisos
instrumento
de evaluacién
—EDL.

Comunicacién

oficial.

Evaluacion
COmMPpromisos
instrumento
de evaluaciéon

—EDL.

Evaluacion
compromisos

instrumento
de evaluacion
—EDL.

N.A.
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE e REGISTRO

Interpone el recurso de reposicion ante el
evaluador y el de apelacién ante el inmediato

superior de éste, cuando considere que la

Recurso de

evaluacién se produjo con vulneracién de las reposicion
Evaluado normas legales o reglamentarias que la regulan. P ’
20.
Interporner recursos. Los recursos se presentaran directamente ante
el evaluador por escrito y sustentados dentro
de los cinco (5) dias habiles.
Da tramite a los recursos de reposicion
interpuestos por los servidores de la Secretaria
4 Distrital de Gobierno en primera instancia ~ Acto
E S segtin corresponda. administrativo y/o
valuador y/o supetior jerdrquico comunicacién
21. del evaluador . oficial.
Responder recursos. En el tramite y decisién de los recursos se
aplicara lo dispuesto en el Codigo de
Procedimiento  Administrativo 'y de lo
Contencioso Administrativo.
Notifica la decisiéon de los recursos dando
aplicaciéon a lo dispuesto en el Cédigo de
2. Evaluador y/o superior jerdrquico E‘OC@dl“,‘le‘“" Administrativo y de lo Notificacién.
Notificar decisiones de del evaluador ontencioso Admmlstratn{o. Cugndo se trate
los recursos. de decisiones en segunda instancia, comunica L —
al evaluado y a la Direccién de Gestién del
Talento Humano.
Presenta al Jefe de la Entidad, a mas tardar el
v primer dia habil del mes de mayo del afio
siguiente al periodo evaluado, informe o Informe
23. Director(a) de Gestion del Talento  informes consolidados de los resultados consolidado.
Presentar informe de . . ., ..
Humano obtenidos en la calificacion definitiva del
evaluacion del d fo laboral y andlisis de las | ———"
i esempefio  lal y
desempefio. observaciones sobre el cumplimiento de los
parametros de calidad establecidos.
Revisa el Informe consolidado de los
resultados obtenidos en la calificacién
definitiva del desempefio laboral. y toma
decisiones.
Nota. En firme la calificacién definitiva de
los servidores de carrera administrativa y/o
24. en periodo de prueba, se tendra en cuenta su
Revisar informe resultado para entre otros usos:
consolidado de los e Adquirir los derechos de carrera como
resultados de la ) ) resultado del petiodo de prueba.
evaluacion de desempeiio Jefe de la Entidad 0 Nominador e Solicitar la inscripcién en el Registro NA.
laboral. publico de carrera.

Otorgar incentivos pecuniarios y no

v

pecuniarios.
Planificar la capacitacién y la formacion.
e Determinar la permanencia en el
servicio.

Acceder a encatgos.

Otorgar comisién para desempefiar
empleos de libre nombramiento y
remocién o de petiodo.
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Fin del procedimiento

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Codigo

Documento

GDI-GDP-F031 Formato memorando Nivel Central

v

Normatividad vigente

Norma

Ley 909

Decreto 760

Decreto 1227

Decreto 815

Afio

2004

2005

2005

2018

Epigrafe

“Por la cual se expiden normas
que regulan el empleo publico,
la carrera  administrativa,
gerencia publica y se dictan
otras disposiciones”

“Por el cual se establece el
procedimiento  que  debe
surtirse ante y por la Comision
Nacional del Servicio Civil para
el cumplimiento de sus
funciones”

“Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 909 de 2004
y el Decreto Ley 1567 de 1998”

Por la cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, tunico
reglamentario del sector de la
funcion ~ publica, en lo
relacionado con las

Articulo(s)

Articulo 16

Capitulo Procedimiento
para la notificacién de la
calificacion de los
empleados de catrera

Titulo IV, Capitulos I y 11

Toda la norma
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Norma Afio Epigrafe Articulo(s)

competencias laborales
generales para los empleos
publicos de los distintos niveles
jerarquicos.

En el periodo de prueba se
establece el Sistema Tipo de
Evaluacién del Desempefio
Laboral de los Empleados
Publicos de Carrera

Administrativa.

Acuerdo 2018000006176 2018 Toda la norma

“Por la cual se adopta el nuevos
Sistema Tipo de Evaluacién del
Desempefio Laboral de los
Empleados Puablicos de Carrera
Administrativa y en Periodo de
Prueba, propuesto por la
Comisién Nacional del Servicio

Resoluciéon No. 0063 2019 Toda la norma

Ci 17
Documentos externos
Fecha de
Nombre publicacién o Entidad que lo emite Medio de consulta
version

N.A.
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