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CIRCULAR No. 0024 DE 2022

FECHA: 13 DE JULIO DE 2022

PARA: FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS VINCULADOS EN PERIODO DE PRUEBA,
RECTORES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

DE: PABLO ANDRES MORILLO VINAS, SUBSECRETARIO
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO - SECRETARIA DE EDUCACION
DEPARTAMENTAL

ASUNTO: EVALUACION DEFINITIVA DEL PERIODO DE PRUEBA - PROCESO DE
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL - EDL

En atencién a que se aproximan los plazos de vencimiento del periodo de prueba de los funcionarios
vinculados por concurso y que el evaluador debera efectuar la calificacion definitiva en el Aplicativo
EDL dispuesto en la pagina web de la CNSC, dentro de los quince (15) dias habiles siguiente a su
vencimiento; me permito suministrarles las siguientes indicaciones segun lo estipulado en el Acuerdo
No. 617 de 2018, expedido por la CNSC:

1. EVIDENCIAS: Elementos necesarios que le permiten al evaluador de manera objetiva y
transparente evaluar el cumplimiento o incumplimiento de los compromisos acordados para el
periodo de prueba. Estas se deben ingresar antes de ser evaluado, en el médulo de
EVIDECIAS del Aplicativo de Evaluacién del Desempeiio Laboral — EDL de la pagina web de
la CNSC (Pueden ser aportadas por el Evaluador o por Evaluado).

2. ESCALA DE CALIFICACION: La calificacién del desempeiio en pericdo de prueba
corresponde a los siguientes niveles: Sobresaliente, Satisfactorio y No Satisfactorio, de acuerdo
con el porcentaje asignado por el evaluador asl:

NIVEL PORCENTAJE
Sobresaliente Mayor o igual al 90%
Satisfactorio Mayor al 65% y menor al 90%
No Satisfactorio Menor o igual al 65%

3. EVALUAR: ;Como evaluar en el Aplicativo de Evaluacion del Desempeno Laboral - EDL?

Ingresar al aplicativo EDL dispuesto en la Pagina Web de CNSC

Clic en el médulo EVALUAR

Escribir nUmero de cédula del funcionario en periodo de prueba sujeto de evaluacion.

Clic en [Buscar Evaluado

Se visualizan los datos del funcionario a evaluar y se da clic en la opcién Evaluar (1er.
Cuadrito azul)

» Se escoge el Tlpo de Evaluaclén, para este caso es Calificaclén Definitiva (Esta
calificacién aplica para evaluar los 180 dlas del perlodo de prueba sin Interrupciones).

En los casos en que se haya dado interrupcién del periodo de prueba, favor
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comunicarse con Diana Taibel (funcionaria encargada del proceso).

* Evaluar Compromisos Funclonales: estos seran evaluados segin su cumplimiento
en un rango de 1 -100, independientemente del peso porcentual asignado a cada
compromiso.

e Evaluar Compromisos Comportamentales: se evalian uno a uno de los
compromisos acordados teniendo en cuenta las conductas asociadas a cada
compromiso y su escala de evaluacién es: Nunca, Algunas Veces, Frecuentemente,
Siempre.

» Unavez evaluados todos los compromisos Funcionales y Comportamentales se da clic
en el botén Guardar Evaluacién.|

« Verificar que los dias evaluados en la calificacién Definitiva del periodo de prueba sea
igual a 180 dlas.

» Una vez confirmado los 180 dias evaluados, el evaluador debe |Generar la Calificacién|
@eﬁnitiva__a], la cual solo queda guardada si le da clic en [Registrar Calificacién Definitival.

4. NOTIFICACIONES: La notificacion de la calificacion definitiva se llevara a cabo en los términos
de los articulos 33 y 34 del Decreto Ley 760 de 2005 o las disposiciones que lo modifiquen,
aclaren o sustituyan.

Se debe tener en cuenta el siguiente Procedimiento:

e Una vez el evaluador registra la calificacién Definitiva en el aplicativo, esta debe ser

notificada al evaluado dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha en que se
produzca.

5. RECURSOS CONTRA LA CALIFICACION DEFINITIVA: Los recursos en contra de la
calificacion definitiva se adelantaran en los términos de los articulos 35, 36 y 37 del Decreto
Ley 760 de 2005 y en el tramite y decisién de los mismos se aplicara lo dispuesto en el Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo OPACA - o las
disposiciones que lo modifiquen, aclaren o sustituyan.

Se debe tener en cuenta el sigulente Procedimiento:
¢ Una vez el evaluador |e notifica al evaluado que fue registrada su calificacion definitiva
en el aplicativo, esta queda disponible para que el evaluado ingrese al aplicativo y
manifieste su aceptacién o rechazo de la evaluacién, segtin el caso.
(Los recursos se presentarén personalmente ante el evaluador dentro de los cinco (5)
dlas siguientes a ella).

» En caso de [Rechazar la_Evaluacidn| por parte del evaluado, se deben remitir al
Instructivo para realizar el proceso de cargue y gestién de los recursos contra la
calificacién definitiva en periodo de prueba que se encuentra anexo a esta circular.

8. En caso que no se dé la Calificacién Definitiva del periodo de prueba para un funcionario a
cargo, el Evaluador deberéa informar por escrito a la Secretarla de Educacién, radicando a través
del SAC el motivo por el cual no hubo calificacién, con sus respectivos soportes.

7. Una vez quede en firme la calificacién definitiva del funcionario en periodo de prueba, se dara
inicio el perfodo anual de evaluacién, el cual comenzara al dia siguiente de la firmeza de la
calificacién del periodo de prueba hasta el 31 de enero del afio siguiente, siempre y cuando el
lapso de prestacién de servicios sea superior a treinta (30) dlas calendario. Por ejemplo:
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