La equidad Prosperidad

es de todos Social

TIPS PARA EL REGISTRO DE EVIDENCIAS

1. INFORMACION GENERAL.:

Ingresar a la pagina https://www.cnsc.gov.co e identificar el logo del sistema EDL — APP en la
parte superior izquierda de la pantalla:

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad, Mérie y Oparhunkled

¢ CNSC o

También es posible escribir en cualquier buscador: edl app y seleccionar el link:

https:/fedl.cnsc.gov.co -

EDL-APP v2.6.4

Para el acceso al sistema, el usuario y la contrasefia es el nimero de cédula (si no se ha

C SC { el Servicio C
N (I ‘hlli:\ \Nm:f)ild‘

IGUALDAD, MERITO ¥ OPORTUNIDAD

Evaluacion del Desempeno Laboral EDL-APP

Nombre de usuario

El nombre de usuario es requerido

Contraseiia

a contraseia es requerida

No soy un rebot
reCAPTCHA
Privscitad - Condiziones

NOTA:
Si olvido su contrasefa, favor remitir un correo a thumano@prosperidadsocial.gov.co , para
gue el equipo de Evaluacion del Desempefio la restablezca.



https://www.cnsc.gov.co/
mailto:thumano@prosperidadsocial.gov.co
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2. REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Se deben registrar evidencias tanto de los compromisos funcionales como de los
compromisos comportamentales.

Ingresar por la opcion “Evidencias”, seleccionar el periodo 2021-2022

A Inido I Compromisos Y Competencias B Evidencias i= Compromisos de Mejoramiento Evaluaciones y Calificacion

Crear evidencia

Periodo

Seleccione un periodo ™

Seleccione un periodo
la lista,

2019 - 2020

2020 - 2021

2.1. Evidencias de los Compromisos Funcionales:

Para el registro de las evidencias de los compromisos funcionales es importante describir
claramente el como o a través de qué actividades o productos se cumplié con estos
compromisos, en términos de oportunidad y calidad.

Para tal fin debe:

» Seleccionar el periodo de evaluacion: 2021-2022.

» Escoger el compromiso funcional de la lista desplegable, lado izquierdo de la
pantalla.

* Enla casilla Descripcion, detallar como cumplié con el compromiso seleccionado.

* Registrar la ruta donde tiene almacenadas las evidencias (OneDrive, SharePoint,
archivo dependencia, etc.).
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# Inicio 1@ Compromisos ¥ Competencias B Evidencias = Compromisos de Mejoramiento B Evaluaciones y Calificacién
Crear evidencia Evidencias

Periodo Fecha de registro Compromiso o Competencia Descripcidn Ubicacién Observacién Usuario Registro Opcién

‘ 2021 - 2022 hd

Compromiso o competencia

NO se han agregado evidencias para el perio seleccionado

‘ Gestionar |as situaciones administrativas asignadas, de acuer

Descripcidn

Realice la descripcion de la evidencia
de manera clara

Ubicacion

Registre la ruta o carpeta donde se
encuentran ubicadas las evidencias.

Observacién

Si tiene que realizar alguna
observacion registrela, de lo contrario

escriba Ninguna o No aplica.
T

2.2. Evidencias de los Compromisos Comportamentales:

Cada competencia comportamental sera evaluada a través de las conductas asociadas
establecidas en el articulo 1° del Decreto 815 de 2018.

Tenga en cuenta que las evidencias de los compromisos funcionales, por lo general
también sirven para evidenciar las conductas comportamentales.

Efectle la descripcion de la evidencia de manera clara y concisa, teniendo en cuenta
que el evaluador debera determinar la frecuencia de cada conducta y responder a las
preguntas:

o (Estas conductas han aportado al logro de los compromisos laborales
acordados?

e ¢ Estas conductas le han permitido al empleado aportar mas de lo que tenia
estipulado en los compromisos laborales acordados?
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Por ejemplo, para el caso de la competencia Trabajo en Equipo, se evaluaran las
siguientes conductas asociadas:

COMPETENCIA TRABAJO EN EQUIPO

CONDUCTA ASOCIADA EVALUACION (Opciones)
Cumple los compromisos que adquiere con el| Siempre / Algunas veces /
equipo Frecuentemente / Nunca

Respeta la diversidad de criterios y opiniones de | Siempre / Algunas veces /
los miembros del equipo Frecuentemente / Nunca

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con
el compromiso y la motivacion de sus miembros

Siempre / Algunas veces /
Frecuentemente / Nunca

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion en la consecucion de los
objetivos grupales

Siempre / Algunas veces /
Frecuentemente / Nunca

Establece una comunicacién directa con los
miembros del equipo que permite compartir| Siempre / Algunas veces /
informacion e ideas en condiciones de respetoy| Frecuentemente / Nunca
cordialidad

Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo

N

Algunas veces 5

Siempre / Algunas veces /
Frecuentemente / Nunca

Frecuentemente 7

Asi mismo, se efectlian por cada competencia comportamental las siguientes preguntas:

e (Estas conductas han aportado al logro de los compromisos laborales
acordados? esta pregunta, complementa la evaluacién en términos de frecuencia
y busca identificar si, ademés de la presentacién de las conductas, estas han
favorecido el logro de los compromisos laborales establecidos.
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N
Moderadamente 1
e

e Estas conductas le han permitido al empleado aportar mas de lo que

tenia estipulado en los compromisos laborales acordados? Sl / NO, si la
respuesta es Sl indique ¢ Por qué?

A
N
La segunda pregunta, cuestiona si las conductas no solo han aportado al logro de los

compromisos laborales, sino que ademas los han excedido o han permitido un resultado
superior al esperado.

En este sentido, para el registro de evidencias de las competencias comportamentales
se recomienda:

a) Identificar la competencia comportamental concertada o fijada y las conductas
asociadas de la misma.

b) Analizar los insumos o aspectos que permiten evidenciar las conductas asociadas
de cada competencia comportamental.

Ejemplo de insumos o aspectos para evidenciar la Competencia Orientaciéon a
Resultados:

e Agendas de trabajo.

e Bases de datos.

¢ Indicadores: nimero de asuntos, tareas o temas asignados frente al nUmero de
asuntos, tareas o temas gestionados. Tiempo establecido de entrega contra el
tiempo real de entrega. Calidad en los productos entregados.

¢ Plan de Accion de la vigencia anual.

e Seguimientos permanentes y controles a las actividades o tareas asignadas
para minimizar los riesgos.
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¢ Informes semanales, mensuales, etc.

Ejemplo de insumos o aspectos para evidenciar la Competencia Trabajo en Equipo:

e Actas de reunién y listados de asistencia.

e Acompafiamiento y entrenamiento a los nuevos comparfieros de trabajo.

e Agendas de trabajo.

e Apoyo en tareas adicionales a las propias para el logro de los objetivos de la
dependencia.

e Bases de datos compartidas.

e Documentos y herramientas producidas por servidores publicos del mismo o
diferente grupo de trabajo o por la misma o diferente area.

¢ Informacién consolidada para la elaboracion de informes y requerimientos
solicitados al equipo de trabajo.

NOTA: se recuerda que el aplicativo EDL-APP establece un minimo y méaximo de
caracteres, en este sentido podra registrar varias evidencias de la misma competencia
comportamental.

2.3. Ubicacioén de las evidencias:

Indique la ruta de almacenamiento o ubicacion de las evidencias de manera que puedan
ser consultadas por el evaluador.

Ejemplos:
\\balder@25000\DavWWWRoot\Documentos 2020\GIT ADMINISTRACION\Bases d
e datos 2020

https://dpsco-my.sharepoint.com/

NOTA: el aplicativo EDL-APP no permite el cargue de archivos.

2.4. Observaciones para las evidencias:
La celda Observaciones es obligatoria, por lo tanto, si no existe ninguna observacion,
escribir: “Ninguna” o “No aplica”.

TENGA EN CUENTA QUE:

) Una vez guardadas las evidencias, estas no se pueden eliminar solamente se podran
editar.


file://///balder@25000/DavWWWRoot/Documentos_2020/GIT_ADMINISTRACION/Bases_de_datos_2020
file://///balder@25000/DavWWWRoot/Documentos_2020/GIT_ADMINISTRACION/Bases_de_datos_2020
https://dpsco-my.sharepoint.com/
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o Si fue sujeto de evaluacidon parcial eventual, debera registrar evidencias para la
evaluacion correspondiente al lapso comprendido entre la Gltima evaluacion y el final del
periodo.

Ejemplo:

Un servidor puablico tuvo una evaluacion parcial eventual por cambio de evaluador, del
periodo comprendido entre el 1 de febrero y el 15 de abril de 2021, para lo cual registré
las evidencias producidas durante esas fechas.

Por lo tanto, para finalizar el primer semestre de evaluacion debera realizar una
evaluacion parcial eventual por el “Lapso comprendido entre la Gltima evaluacion y el
final del periodo”, del 16 de abril al 31 de julio de 2021, en consecuencia, debera registrar
las evidencias generadas durante este Gltimo periodo.

o Para la evaluacion con corte a 31 de julio de 2021 las evidencias deberan registrarse
antes de esa fecha, de lo contrario, las que sean ingresadas después de esta fecha,
seran tenidas en cuenta para el siguiente periodo de evaluacion.

) No deje para ultimo momento el registro de las evidencias, puesto que el aplicativo EDL-
APP puede presentar fallas debido al volumen de usuarios que ingresan al sistema.

Subdireccién de Talento Humano
Equipo EDL — Jul-2021



