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Sistema de Informacién Guia Evaluacién de Desempeno Anuall

Umano Docentes

DESCRIPCION FUNCIONAL

La evaluacidon anual de desempeno se encuentra definida en la Guia Metodolégica
Evaluacién Anual de Desempeiio laboral No 31, esta evaluacion es aplicada a los docentes
y directivos docentes que hayan ingresado al servicio educativo estatal de acuerdo con lo
establecido en el Decreto Ley 1278 de 2002, que hayan superado el periodo de prueba y
laborado en el establecimiento educativo, en forma continua o discontinua, un término
igual o superior a fres (3) meses!.

En esta versién se realizan cambios en el mdédulo con el objetivo de mejorar la experiencia
de usuario, teniendo en cuenta los diferentes actores que intervienen en el proceso,
permitiendo a los evaluadores acceder alas funcionalidades necesarias para el proceso de
evaluacién desde Humano en Linea.

En esta version se hace un proceso de integracién con el moddulo de Estructura
organizacional, Planta y personal, Salud y Seguridad. A continuacion, una breve descripcion
de céomo se redlizard el proceso de integracién de los mddulos y que impactan en el
proceso de evaluacion segun la regla de negocio establecida en la normatividad vigente.

El proceso de integraciéon con Planta y Personal permite soportar los cambios que presenta
un funcionario durante el proceso de evaluacién, como son novedades que impacten en
el proceso evaluacion especificamente los cambios de Institucion educativa y cargo,
permitiendo al encargado del proceso una mejor gestion.

El proceso de integracién con estructura, estard relacionado con la asignacién de las
competencias a los perfiles de cargos a evaluar como lo define la Guia 31.

El proceso de integraciéon con Salud y Seguridad, permite tener en cuenta aquellas
ausencias que se ingresan en el Sistema y que debe restar el nUmero de dias de evaluacion
por incapacidades y licencias (no remuneradas y por maternidad), siempre y cuando cada
una de estas situaciones administrativas sea igual o superior a 30 dias

En esta nueva version de evaluacion de desempeno, implementada para la evaluacion
Docente y Directivo Docente Anual, permite gestionar todo el proceso de evaluacion a
través de las siguientes etapas:

Seguimiento

Preparacion Definicion Desarrollo

1 Decreto 3782 del 2 de octubre de 2007
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Estas etapas estdn relacionadas con las caracteristicas de la evaluacion del desempeno
definido como un proceso continuo, dado que es aplicado durante todo el periodo
evaluado; sistemdtico, ya que estd definido en una serie de pasos y basado en la evidencia,
dado que se respalda de manera objetiva el desempeno del evaluado.

PREPARACION EVALUACION

e Manual de cargos y Estructura Organizacional
e Asignacion de Planta y Personall

e Definicién de Modelos de Evaluacion

e Configuracién del proceso

Preparacion
Evaluacion

En esta etapa se revisan y definen un conjunto de aspectos que son prerrequisitos para el
desarrollo y e éxito de proceso de evaluacion. Un proceso de evaluacién permite valorar el
cumplimiento de las funciones definidas para los cargos existentes en un Manual de
Funciones, de esta manera la evaluacion estd asociada a la definicion de los atributos al
cargo en la Estructura Organizacional del Sistema. Adicionalmente, una evaluaciéon estd
destinada a ser aplicada a un conjunto de empleados con unas caracteristicas especificas
gue dependen de la clase vy tipo de evaluacidén que se quiere aplicar, por ejemplo, la
Evaluacion de clase Docente vy tipo Anual, estd destinada a ser aplicada al personal en
planta que este contratada en propiedad y se desempena en un cargo de tipo Docente o
Directivo Docente. Dado lo anterior es necesario revisar aspectos como los siguientes:

» Manual de Cargos y Estructura Organizacional: Debe existir un manual en estado
activo que permita asignar al cargo empresa y nivel de ensenanza los atributos
(Competencias) a evaluar.

> Asignacion de Planta y Personal: Los docentes y directivos docentes deben estar
ubicados en la dependencia y en el nivel dicta en el cudl desempenan su labor;
adicionalmente el nivel de contratacion debe estar correctamente referenciado.

> Definicion de modelos de evaluacién: Los modelos de evaluacion definen que
atributos deben ser evaluados en un tipo de evaluacién para un cargo empresa
determinado, por lo tanto, es necesario validar que todos los cargo empresa a ser
evaluados tengan un modelo de evaluacion definido.

» Configuracion del proceso: El nuevo modelo de evaluacion, permite automatizar
algunas tareas como la asignaciéon de empleados a la evaluacidn, para realizar este
procedimiento el Sistema requiere una parametrizacion en la que se definen los
funcionarios a evaluar y los evaluadores del proceso segun los criterios que establece
la norma.

DEFINICION DE LA EVALUACION

e Creacién de la evaluacioén

e Cronograma

e Asignacién de empleados a la evaluacién
e Activacién de la evaluacion

Definicion
Evaluacion
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En esta etapa se determina la clase y tipo de evaluaciéon a desarrollar y se realiza
la asignacion de los empleados al proceso. En la definicidon de la evaluacion se
debe realizar las siguientes tareas:

>

>

Creacion de la evaluacién, donde se determina la clase, el tipo y las fechas
de ejecucion de la evaluacion a desarrollar y el cronograma.

Asignacion de empleados a la evaluacién, consiste en asociar los
empleados al proceso de evaluacion, determinando cudil serd su evaluador;
este proceso se puede realizar de manera manual, ingresando uno a uno los
empleados & ser evaluados o mediante un proceso automdatico, en el que
el Sistema asigna los empleados a un proceso dependiendo la clase vy tipo
de evaluacion, y seglin un conjunto de criterios previamente definidos en el
Sistema.

Activacion de la Evaluacién, luego de asignar los empleados a evaluar se
debe activar la evaluaciéon para que esté disponible en Humano En Linea
para los evaluadores, una vez activado un proceso de evaluacion, los
evaluadores podrdn ingresar a Humano en Linea y realizar la evaluaciéon de
los empleados que tiene asignados en el proceso.

DESARROLLO DE LA EVALUACION

Desarrollo
Evaluacion

e Concertacion de competencias y evidencias
e Seguimiento de evaluadores a evaluados
e Cudlificacién de competencias

Esta etapa es la mds importante del proceso, ya que comprende la aplicacién de
la evaluacidn a los empleados de una manera continua por parte de los
evaluadores. Durante el desarrollo de la evaluacion los evaluadores deben realizar
las siguientes actividades:

>

Concertacion de las competencias, con los empleados a evaluar, permite
definiry registrar en el Sistema los porcentajes de las competencias a evaluar
con sus respectivas contribuciones y criterios, asi como las evidencias que
soportaran el desempeno del evaluado.

Seguimiento de la evaluacién, consiste en la revision periddica del avance
en el cumplimiento de las evidencias pactadas.

Calificacion de las competencias del empleado, es el proceso en el cual el
evaluador cdlifica las competencias al evaluado basado en las evidencias
y las conductas asociadas.

Generacion de Protocolos, realizado el proceso de calificaciéon el Sistema
permitird al evaluador generar el protocolo con los resultados de la
calificacion.
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SEGUIMIENTO Y CIERRE DE LA EVALUACION

e Generacion de archivos de seguimiento
e Ingreso de recursos de reposicion y apelacion

Seguimiento ., . .,
.g e Generacion de proftocolos con los resulfados de la calificacion
y cierre de la . .,
L e Cierre de la evaluacion
evaluacion

Estd es una etapa donde la entidad realiza un seguimiento del avance del proceso vy
gestiona con los evaluadores la completitud de los datos, aplica los recursos de reposicion
y apelacién a que haya lugar y realiza el cierre de la evaluaciéon segun el cronograma
definido. En esta etapa la enfidad debe realizar las siguientes actividades:

> Generacion de archivos, el Sistema cuenta con un archivo plano que muestra
informacion del avance de concertacion y calificacion de los evaluados, el cual es
posible generarlo en cualquier etapa del proceso.

> Ingreso de Recursos de Reposicidon y Apelacién, la entidad debe ingresar en el
Sistema las evaluaciones que han sido objeto de reclamaciéon por parte de los
evaluados a las instancias correspondientes.

> Generacion Protocolos de Evaluacion, con los resultados de la calificaciéon el Sistema
provee el protocolo de evaluacion de acuerdo a los formatos aprobados por la
Comision Nacional del Servicio Civil.

> Cierre de la evaluacién, una vez completado el proceso de evaluacion por parte
de los funcionarios y vencidos los términos para que el evaluado interponga una
reclamacion la entidad deberd cerrar el proceso: Una vez cerrada la evaluacién los
evaluadores no podrdn acceder a la funcionalidad de evaluacion en Humano en
Linea
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PROCESO EVALUACION DE DESEMPENO ANUAL DOCENTES

DESCRIPCION

1. Preparacion de la evaluacion

En esta seccion del documento se describirdn aspectos de informaciéon que debe
estar ingresada y parametrizada en el Sistema como condiciones previas al inicio
de un proceso de evaluacion de desempeno.

Médulo Estructura Organizacional

Es necesario validar en la Estructura Organizacional definida, la existencia de un
manual de cargos activo para los diferentes cargos empresa y niveles a ser
evaluados, adicionalmente se debe validar que las competencias a evaluar se
encuentren creadas en los atributos del sistema y asociadas a los grupos y tipos de
atfributos adecuados.

a) Manual de cargos Activo

Para crear un manual de cargo Ingrese a la siguiente ruta >> Estructura
organizacional/Manual de cargos/Nuevo<<. Al dar clic en el botdbn NUEVO
aparecerd la ventana Definir Manual Cargos

Definir Manual de Cargos

Manual Cargos

Estado Fecha Inicio Fecha Fin

Activo v ||
Aceptar |

Descripcién de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

MANUAL CARGOS Nombre del manual que permitird identificarlo

ESTADO Permite definir el estado del manual (Activo, Historico
o Proyectada)

FECHA INCIAL Fecha desde la cual inicia la vigencia del manual a
insertar

FECHA FINAL Fecha en la cudl termina la vigencia del manual a
insertar

ACEPTAR Permite guardar la informacién registrada en el
formulario

Pdgina 5 Instructivo Validacién de Datos Soporte Logico Ltda.



PAR\R Sistema de Informacion  Guia Evaluacion de Desempeno Anual

'0::::::- UmanO Docentes

Nota: En esta versidon el Sistema permite la creacidon de mds de un manual activo,
las fechas que maneja el manual n pon relevantes para el proceso de Evaluacion.

b) Asignar atributos al cargo empresa

La asignacion de atributos consiste en asignar a los cargos de docentes y directivos
docentes las competencias funcionales y comportamentales definidas en la Guia
31 para el proceso de evaluacion.

La ruta para asignar los atributos es la siguiente >>Estructura Organizacional/Perfil
Cargos/Filtrar por el cargo/Clic en cargo empresa<<

Una vez ubicado en el formulario asignacién de atributos cargo empresa debe
realizar los siguientes pasos:

v' Seleccionar el manual que hace referencia a Docentes Anual al cual se va
asignar las competencias

Asianacion de Atrihutos a Carao Fmnresa de Carao: 9001

anual Cargo

manual docentes anual 2 v
Cargo 2001 _I Docente de aula
Empresa
Nivel Docente de Educacion Preescolar v
. AfbutosAsignades ___________________________lPesdQuitag
Liderazgo 100
Relaciones Interparsonales y Comunicacién 100
[Trabajo en Equipo 100
Negociacién y Mediacidn 100 il
Compromise Social e Institucional 100
Iniciativa 100
Orientacién 2l Logro 100
Dominio Curriculzr 100
1z

v Seleccionar el cargo empresa

Asignacion de Atributos a Cargo Empresa de Cargo: 9001

Manual Cargo

manual docentes anual 2 v
Cargo 9001 _I Docente de aula
[Empresa
Nivel Docente de Educacion Preescolar v
. AfrbutosAsignades ___________________lPesoQuitag
Liderazao 100
Relaciones Interpersonales y Comunicacién 100
Trabajo en Equipo 100
Negociacién y Mediacién 100 il
Compromiso Secial e Institucional 100
Iniciativa 100
Crientacidn al Logro 100
Dominio Curricular 100
12

v' Seleccionar el nivel
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Asignacion de Atributos a Cargo Empresa de Cargo: 9001

Manual Cargo

manual docentes anual 2 v
qurgim 2001 .. | |Docente de aula
Nivel Docente de Educacion Preescolar v

Atributos Asignado Pesal()

Liderazgo 100
Relaciones Interpersonales y Comunicacion 100
Trabajo en Equipo 100
Megociacién y Madiacidn 100 LI
Compromiso Social & Institucional 100
Iniciativa 100
Orientacidn al Logro i00
Dominio Curricular 100
1z

Nota: para la asignacion de atributos al cargo empresa docente de aula se debe
asignar pro todos los niveles (preescolar, primaria, secundaria y media)

v' Seleccion el grupo vy tipo de competencia a asignar, dar clic en buscar

Asignadion de Atributos a Cargo Empresa de Cargo: 92001
9001 J Docente de aula

Cargo Empresa

nivel

Preescolar v

Manual Cargo
Manual del Cargo del Area de Calidad v

Atributos Asignados Peso  Quitar ﬂ
1
Codig _ Atributo Grupo Tipo
[ | competencias Funcionales Decer ¥ Gestién Académica v
Buscsr
Resultado Busqueda Atributo Asignar
Dominio Curricular [u]
Planeacion y Organizacién Academica (m]
Fedagogia y Didactica [m}
Evaluacion del Aprendizaje )
Pedagbgica v Didactica o |[s0 \j
[m]
Slaneacién y organizacién académica

123

v' Seleccionar los atributos (Competencias), marcar el check asignar,
diligenciar el campo peso y dar clic en el botdn del signo (+)

Asignacion de Atributos a Cargo Empresa de Cargo: 9001
[Manual Cargo

menual docentes anual 2 v
E:Fg:esa 2001 _|  |pocente de aula

rivel Docente de Educacion Preescolar v
[ AbibulosAsignades ____________________________[lPesolQuitar]
plznescion y Organizacién Academica 100

Pecagogia y Didactica 100

Euzluzcién del Aprengizzje 100

uso de Recursos 100 x|

100
100

v & entorno 100
Asignar Atributos

ICodigo  Atributo Grupa Tipo

Compatencias Funcionales Docentes ¥ | | Gestidn Académica v

B
Resultado Busquada Atributo Asignar

Dominio Cursicular ¥
plzneacion y Organizacién Acadzmica e
Pecagegia v Didaciica @ pesig

Evaluacion del Aprendizaje .

¥ Bireccionamiento Acidemico
Diagnostico y orizntacion

Pedagogica

12
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Médulo de Planta y Personal

El mddulo de Planta y Personal tiene informacién n importante para el correcto
funcionamiento del proceso de Evaluacion n de Desempeno, por eso es importante
que los siguientes datos este n correctamente diligenciada en el detalle de
vinculacion de los empleados:

v" Nivel Dicta: Pard el caso de los docentes de aula, es importante que se
encuentre diligenciado el nivel de ensenanza en el cudl se desempena
actualmente el docente. (Preescolar, Primaria, Secundaria, Media).

v" Nivel de Contratacion: Debe estar referenciado que es un funcionario que
se encuentra en Periodo de prueba.

v Dependencia: EI Docente y Directivo docente, debe estar ubicado
correctamente, de este campo dependerd la asignacion del evaluador.

v' Cargo empresa: Cargo en el cudl se encuentra confratado el empleado.

Definicion de los modelos de evaluacion

Un modelo de evaluacion permite definirlas competencias a evaluar para un cargo
empresa y nivel especifico, en el marco de una clase, tipo de evaluacion y un
manual. La ruta para la creacién de los modelos es la siguiente: >> Evaluacion de
Desempeio/Modelo Evaluaciéon/ Nuevo >>

Modelo Evaluacion

Cddigo Descripcidn
400 Docente de Aula

Clase Evaluacidn Tipo Evaluacion
Docente N Anual v

Manual Cargo
manual docentes anual 2 ~

Cargo Empresa
9001 - Docente de aula

Nivel

Docente de Educacion Preescolar v

Descripcidn de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

cODIGO Coédigo manual que se asignard al modelo de
evaluacion.

DESCRIPCION Nombre que se asignard al modelo de evaluacion.

CLASE EVALUACION Permite seleccionar la clase de evaluacién en la que
se aplicard el modelo. (por ejemplo: Docente).

TIPO EVALUACION Permite seleccionar el tipo de evaluacién en la que

se aplicard el modelo. (por ejemplo: Anual).
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MANUAL CARGO Manual al cual se asignard el modelo de evaluacion,
en este campo Unicamente se listaran los manuales
en estado activo, y debe corresponder al que se

asigno las competencias en estructura
organizacional.

CARGO EMPRESA Define el cargo empresa al que se aplicard el modelo
de evaluacion que se estd creando.

NIVEL Este campo permite seleccionar el Nivel de Cargo

Empresa al que se aplicard el modelo de evaluacion
que se estd definiendo.

BOTON ACEPTAR Permite guardar la informacién diligenciada en el
formulario.

Al terminar de diligenciar el formulario y dar clic en Aceptar, el Sistema lo llevara a
la ventana Modelo Evaluacion, para readlizar el proceso de asignacion de
competencias a evaluar al cargo empresa y nivel que define el modelo.

Modelo Evaluacion

Cadigo Descripcion
300 Docente de aula anual
Clase Evaluacién Tipo Evaluacidn
Docente W Anual W

Manual Carge

manual docentes anual 2 v
Cargo Empresa

9001 . Docente de aula
Nivel

Docente de Educacion Preescolar v

Modelo Evaluacion Atributos
Modela Evaluacidn
300 Docente de aula anual

Claze Evaluacidn Tipe Evaluacicn
Docente Anual

Manual Cargo
manual docentes anual 2

Cargo Empresa

2001 Docente de aula
Mivel

Docente de Educacion Preescolar

Atributos asignados

Grupe: | Tipo | Atributn | Cusificabie
Competentias Comportamentzies
Docentes
Compesenciac Comportamentaies
Docentes
Competendas Compartamentakes
Docentes
Competentias Comportamentzics
Docentes
Competendas Compartamentakes
Docentes
123

Asignacién Atributo

Grupo Tipe

Competencias Compertamentales Reiaciones [nterpersonaies ¥ Comunkcacitn
Competencas Comportamentabes Liderazga
Competencias Compertamentabes Trabajo en Equipa

Competencis Comportamentsies Compromiso Socal e Institucional

| 2|2 |2 |2

Competencas Comportamentales Iniciativa

Competencias Comportamentales Docentes o Competencias Comporiamenisles o

Atributn | Cusificabie
Negocianidn y Meciadén O
1
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Modelo Evaluacion Atributos

Modelo Evaluacidn
300

Clase Evaluadidn
Docente

Manuzl Cargo

Cargo Emprasa
o001

Nivel

manual docentes anual 2

Docente de Educacion Preescolar

Atributos asignados

Decente de aula anual

Tipe Evaluacidn
Anual

Docente de aula

| Tipa, | Atributn | Cuzificainie

Docentes

123

Grupo

Grupo
Competencias Comportamentales
Docentes
Competencias Comportamentaies
Docentes
Competencias Campartamentaies
Compesencias Comportamentales
Doentes

Competencias Camportamentales
Docentes

Competencias Comportamentales Docentes o Competencias Comportamentsles w

Competencias Comportamentaies Relaciones [nterpersonales v Camunicacién
Competenciss Comportamentaiss |iderazgn
Competencias Comportamentaies Trabaja en Equipg

Competencias Comportamentaies [Negociacién y Meciacdn

zlz|z|2|=

Competencias Camportamentaies Compromise Sooal ¢ Institucional

Asignacion Atributo
Tipo

Atributo |_Cusificabie

1

Descripcion de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ATRIBUTOS ASIGNADOS

ASIGNACION ATRIBUTOS

GRUPO
TIPO

RESULTADOS BUSQUEDA
ATRIBUTOS

CALIFICABLE

BOTON 4

Esta seccion muestra los atributos que se han
asignado al modelo de evaluacion.

Seccion que cuenta con filtros, que permiten realizar
la buUsqueda de las competencias a asignar por
grupo v fipo.

Permite seleccionar el grupo de Competencias
(Funcionales-Comportamentales)

Permite Seleccionar los tipos de competencias
asociadas al grupo seleccionado

Muestra los atributos (Competencias) relacionados al
grupo Y tipo seleccionados.

Este campo permite definir el atfributo
(Competencias) como cualificable, es decir que no
requiere una cdlificacion numérica..

Permite realizar la asignacion de los atributos
(Competencias) al modelo.

Una vez ubicado en el formulario seleccione el grupo vy tipo de competencia a
asignar, marque los atributos (Competencias) que corresponden al modelo con un

Click en el Boton (+).

En el caso de requerir eliminar un atributo asignado al modelo, haga clic en el botdn

(X) que desea eliminar.
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Aspectos a tener en cuenta:

v Asegurese de Seleccionar las competencias segun los estipula la guia 31 del
Ministerio de Educacion Nacional.

v' Las competencias visualizadas en la seccién asignacién de atributos, son las
que se han asighado al cargo empresa y al nivel del cargo empresa en un
manual de cargos activo en el médulo de Estructura Organizacional.

v La asignacion de competencias para el cargo empresa Docente de aula, se
debe realizar por nivel (preescolar, primaria secundaria, media).

Configuracion del Proceso
La configuracion del proceso comprende los siguientes aspectos:

a) Determinar los evaluadores del proceso

Los encargados de evaluar a los docentes y coordinadores son los rectores de la
institucion educativa o el director del centro educativo y es de cardcter
indelegable.

El Sistema asignard al evaluador tfeniendo en cuenta la jerarquia de la estructura
organizacional, es decir determinard la ubicaciéon del evaluador al nivel de
institucién educativa (Rector y Director Rural), asigndndolo a los docentes vy
directivos docentes ubicados en las sedes de la institucion educativa.
Adicionalmente se requerird configurar los cargos responsables a evaluar, este
aspecto se amplia en la guia de parametrizacion.

Aspecto importante:

v Existird un evaluador por defecto, que se asignara como responsable a los
empleados que el Sistema no les pueda determinar el responsable, es de
aclarar que la entidad deberd revisar estas situaciones, que se pueden dar
por la no existencia del rector en el establecimiento educativo en el cual se
encuentra el empleado o porinconsistencias en la informacién de planta del
empleado.

v' La evaluaciéon de los rectores y directores rurales estd a cargo del superior
jerdrquico o por el servidor publico que sea designado por el nominador,
mediante acto administrativo, en este caso la entidad deberd asignarlo
manualmente como se indicard en este documento.

b) Determinar Personal Susceptible de evaluacion

La evaluaciéon anual de desempeno serd aplicada a los funcionarios que cumplan
con los siguientes criterios segin el marco normativo:

v' Docente y Directivos Docentes del régimen 1278 de 2002

Pdgina 11 Instructivo Validacién de Datos Soporte Logico Ltda.
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v" Nivel de Confratacion en propiedad
v Tiempo de servicio minimo de 90 dias continuos o discontinuos en el
establecimiento educativo.

Los criterios de evaluacion se parametrizardn en el Sistema en la tabla
EVALUACIONTIPOCRITERIO, esta informacidon se ampliard en la guia de
parametrizacion.

2. Definicion de la evaluacion

Crear Evaluacion

El encargado de la Entidad debe definir el proceso de evaluacién a realizar, en la
cual se determina el tipo y la clase de evaluaciéon a aplicar y el periodo a evaluar.
Para crear la evaluacion, Ingrese a la siguiente ruta >> Evaluacion de Desempeno
/Evaluaciéon/Nuevo. <<

Dascripritn

Clase Evaluacion Tipo de Evaluadion

Docents o Anuz wr
Tipe de Interpretacicn Estade

Cmsc w Registrado w
Fecha Inicial Facha Final Facha Ciarre

Fecha Concertacion Fecha Seguimiento 1 Fecha Seguimiento 2 Fecha Calificacion

Wergion Anterior

Observaciones

Descripcién de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

DESCRIPCION

CLASE EVALUACION

TIPO DE EVALUACION

TIPO DE INTERPRETACION

P&gina 12

Nombre con el cual se identificard la evaluacion.

Permite seleccionar la clase de evaluacion que se va
aplicar (Administrativos-Docentes)

Permite seleccionar el tipo de evaluacion a aplicar

( Periodo de Prueba-Anual)

Permite seleccionar la entidad que aprueba las
directrices para el proceso de evaluacion.

Instructivo Validacién de Datos
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ESTADO Corresponde a la Situacién en que se encuentra el
proceso de Evaluacion.

o Registrado: Es el primer estado con el cual se
creard el proceso de evaluacion, el cual se
mantendrd hasta no iniciar el cargue
automdtico de los funcionarios a evaluar,
permite asignar empleados al proceso de
evaluacion.

o Activa: este estado se cambiara
manualmente cuando el cargue de los
funcionarios a evaluar se ha realizado, permite
visualizar las funcionalidades de evaluacion
desde Humano En Linea para los evaluadores.

FECHA INICIAL Corresponde a la fecha de inicio del calendario
escolar establecido por la entidad.

FECHA FINAL Corresponde a la fecha final del calendario escolar
establecido por la entidad.

FECHA CIERRE Fecha establecida por la entidad segun el

cronograma establecido para el cierre del proceso.

FECHA CONCERTACION Fecha establecida por la entidad para que los
evaluadores realicen el proceso de concertacion
con el evaluado.

FECHA SEGUIMIENTO 1 Fecha establecida por la entidad para que los
evaluadores realicen el primer seguimiento

FECHA SEGUIMIENTO 2 Fecha establecida por la entidad para que los
evaluadores realicen el segundo seguimiento

FECHA CALIFICACION Fecha establecida por la entidad para que los
evaluadores inicien el proceso de calificacion

VERSION ANTERIOR En el caso de que el proceso de evaluacion a
ingresar corresponde a la vigencia anterior, se debe
marcar.

OBSERVACIONES Anotaciones que se realizan a la evaluacién en caso
de que sea necesario.

BOTON ACEPTAR Permite guardar la informacién registrada.

Al terminar de diligenciar el formulario dar clic en Aceptary asi quedard guardada
la informacién.  Para consultar o eliminar esta informacién realicelo mediante el
filtro Evaluacion, dando clic en Evaluacion / buscar y luego en la rejilla eliminar o
editar segun el caso.

PAgina 13 Instructivo Validacion de Datos Soporte Logico Ltda.
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Filtro Evaluaciones

Evaluacion

237 - EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2013
Clase Evaluacion Tipo de Evaluacion

(todo) v ~
Fecha Inicial Fecha Final

|| |Codigo] Evaluacion [Tipo de Evaluacion Tipo de Interpretacion Fecha final m [——

Eliminar Editar|Asignar Reversar Cerrar 237 EVALUACION Anual Men 15/01/2019  16/12/2015 28/12/2019 A
ANUAL DE

DESEMPERID

2018

Aspectos Importantes:

v ElSistema solo permitird eliminar y editar la Evaluacion en estado Registrado.
v' En esta nueva version el Sistema permitird crear una Unica evaluacion por
ano para la clase docente y tipo anual.

Asignar Empleados a la Evaluacion

Una Vez creada la evaluacion se debe realizar el proceso de asignar empleados al
proceso y sus respectivos evaluadores, el Sistema le permite realizar este proceso
de forma Manual o de manera Automatica.

a) Cargue Manual

El cargue manual consiste en insertar uno a uno los funcionarios a evaluar en la
ventana Empleado por Evaluacion. Esta funcionalidad solo requiere el ingreso del
codigo de la evaluacion y la cédula del empleado a evaluar, los campos restantes
del formulario los traerd el Sistema del médulo de Planta de manera automdtica,
buscando el registro de vinculacion detalle que corta con las fechas de la
evaluacién y cargando la informacion correspondiente.

Para asignar un empleado a una evaluacidon de manera manual, ingrese a la
siguiente ruta >> Evaluacion de Desempeno/Evaluacion Docentes/Nuevo
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(Favoritos) |Ayuda

Evaluacion del Desempeno Vv

Evaluaciones
Modelo Evaluacion

Evaluacion por Compromisos

I Evaluacién Docentes ’|

Cargue Masivo
Tramites en Linea >

Suscripcion Alertas

=
237 EVALLIACION ANLAL DE DESEMPERD HE
Caracter Evaluacion Fecrolorte
Harmal L 1EM 2D
Emplaaco
M |
ol
13430 My (o]

Dependenc
LICEQ JOADUN F. VELEX

Cargo
Doerie de aula

N Dicta
Primaria

Mattvo: Ewalisacidn
s

Origen Bvalacddn
Hormal e

Jefe Inmedizin
BE MLLALOB0s

Cargo Jefe Dnmeciabo
Rator Institucion Educativa Compiota

Dependerca Jefe Tnmediaio
IMETTTLICROMN EDFUCATIVA, LICED JOSIHUIN F. WVE

Ewnluzador

BE WILLALOROS
Cargo Evakmdor

Rartor Institucion Educativa Compiota

Depencencs Evalundor
METITUCION EDUCATIVA ILICED JOADUIN F. VE
Hisonal 4= mmbios

Do 25075 s irraadiaee: TH0 TS RAFARL EET7 T Evakador WILLAL DR A ikl
Capsramncin TR0 JOATU © . WELES 17234 X080 b

Fpohe Analmcidn
1EM ZErS

Facha Inicka
1STR0E
Dixs Evalundos
332
M Foroenta)e Evabaods

Fecha Amma Ferha Compenmisos

Dbsenaconss
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Descripcion de los Campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION

CARACTER DE LA
EVALUACION

EMPLEADO

CIUDAD
DEPENDENCIA

NIVEL DICTA

CARGO

MOTIVO EVALUACION

ORIGEN EVALUACION

JEFE INMEDIATO
CARGO JEFE INMEDIATO

DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO

EVALUADOR

CARGO EVALUADOR

DEPENDENCIA
EVALUADOR

HISTORIAL DE CAMBIOS

P&gina 16

Instructivo Validacién de Datos

Cdodigo de la Evaluacion en la cual se va a incluir el
empleado.

Determinado automdticamente por el Sistema,
corresponde al cardcter de la evaluacion ( Normal o
Semestral )

Codigo del Empleado a evaluar

Cobdigo de la ciudad de la Ubicaciéon Laboral del
empleado

Nombre del Establecimiento o sede donde labora el
empleado evaluado.

Nivel de ensenanza en el cual se encuentra ubicado
el empleado

Describe el cargo del empleado

Referencia el motivo de la evaluacién (Periodo de
Prueba).

Corresponde a la situacion que origina la evaluacion:
o Normal
o Recurso de Reposiciéon

o Recurso de Apelacion
Cédula del Jefe inmediato del funcionario a evaluar

Descripcion del cargo del Jefe inmediato

Descripcion de la dependencia del jefe inmediato

Cédula del funcionario encargado de evaluar

Descripcion del cargo del funcionario encargado de
evaluar.

Descripciéon de la Dependencia del funcionario
encargado de evaluar

Campo que permite visualizar los cambios que se han
presentado en la evaluacion del empleado como:

o Cambios de dependencia

o Cambios de evaluador

o Cambio de cargo

Soporte Logico Ltda.
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FECHA INICIAL Fecha en la cual se inicia la evaluacion del
funcionario teniendo en cuenta la fecha de ingreso a
empresa registrada en el médulo de Planta.

FECHA FINAL Fecha en la cual finaliza el proceso de evaluacion

DiAS EVALUADOS Total de dias a evaluar segun la fecha inicial y final de
la evaluacion, este campo mostrard en tiempo real
los dias evaluados, descontando las ausencias que
tienen el evaluado durante el proceso iguales o
mayores a 30 dias.

PORCENTAJE EVALUADO Indica el avance alcanzado en el proceso de
calificacién por parte del evaluador, una vez ha
culminado de calificar todas las competencias se
mostrard en 100%.

PORCENTAJE Indica el avance alcanzado en el proceso de

CONCERTADO concertacion de competencias por parte del
evaluador, una vez ha culminado de concertar todas
las competencias se mostrard en 100%.

CALIFICACION Hace referencia a la calificacion obtenida por el
empleado.

VALORACION Corresponde a la escala de valoracion entre la cual
se encuentra la calificacion del empleado.

BOTON ACEPTAR Permite guardar la informacién consignada

Aspectos a tener en cuenta:

v' Los campos Porcentaje concertado, evaluado, calificaciéon y valoracién el
Sistema los alimenta en la medida que el evaluador realiza el proceso de
desde la funcionalidad de Humano en Linea.

En este formulario el Sistema permitird modificar el evaluador manualmente, una
vez el campo es actualizado la funcionalidad desplegard los campos:

v" Motivo cambio
v' Fecha cambio

Pagina 17 Instructivo Validacion de Datos Soporte Logico Ltda.
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Umano Docentes

Cargo Motivo Evaluacidn

Docente de aula Anual v

Origen Evaluacion
Normal ™

Jefe Inmediato

867" ARISTIDES RAFAEL
Cargo Jefe Inmediato Dependencia Jefe Inmediato
9032 - Rector Institucion Educativa Completa INSTITUCION EDUCATIVA LICEQ JOAQUIN F.VE
Evaluador
7328 . MIGUEL ANGEL
[Targo Evaluador Dependencia Evaluador
9032 - Rector Institucion Educativa Completa INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE No 1
Motive cambio Fecha cambio
(seleccionar) e
Fechs Tnicio Fecha Fnalizacion Fecha Firma Fecha COMpromisos
15/01/2019 16/12/2019

Dias Evaluados
332

b) Cargue de empleados Automatico

El Sistema permite realizar una asignaciéon automdtica de empleados a una
evaluacidn, este proceso consiste en tomar de planta y personal los empleados que
cumplan con los criterios definidos para la clase v tipo de evaluacion en proceso y
asignarlos a la evaluacion determinando automdticamente los evaluadores,
teniendo en cuenta la configuracion del proceso realizada con anterioridad.

Para asignar los funcionarios automdticamente a la evaluaciéon, Ingrese a la
siguiente ruta >> Evaluacion de Desempeno /Evaluacion/Filtre por el cddigo de la
evaluacién y haga clic en Buscar.

Filtro Evaluaciones

Evaluacion

1994 Evaluacion Anual 2019 Docentes
Clase Evaluacion Tipo de Evaluadon

(todo) v v
Fecha Inicial Fecha Final

+ Nuevo

-----m
Eliminar Editar Asignar Reversar Cerrar 1994  Evaluacién  Anual Men 01/14/2019 12{09!2019 01/15/2020 A

Anual 2019

Docentes

1

En la rejilla del filtro visualizard el botdn asignar, una vez realiza esta accidon en el
Sistema arrojara un mensaje indicando que se asignaran los funcionarios que
cumplen con los criterios que se configuraron como se describe en la guia, haga
clic en el botdn aceptar y aparecerd una ventana que le permitird verificar el
avance del proceso de asignacion:
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Proceso

|_Cod | Proceso _|Usuariol _Fecha |Tipo[CE| ___FEstado | F.Est | %]

1252333 Procesando asignacion humano 07/25/2019 AED T CodEvaluacion = 1594 07/25/2019 100
a Evaluacion 1554 08:09:36 Asignando 10:12:37
p. M. CodEmpleado = p. m.

1153511977 Se han

asignado 2396 de

2396 empleados que

cumplen los criterios,

Proceso Terminado.

Aspectos a tener en cuenta: El cargue automdtico realiza las siguientes acciones

J—

Determina la clase y el tipo de evaluacién seleccionada.

2. Determinala Clase y el Tipo de la Evaluacion, Selecciona los empleados que
cumplen con los criterios de evaluacion tomando los registros de vinculacion
detalle que crucen la fecha fin de la evaluacion.

3. Selecciona la dependencia del empleado a nivel de Establecimiento
educativo y sede.

4. Obtiene los datos del responsable de la evaluacion del empleado, teniendo

en cuenta las configuraciones descritas en la guia de parametrizacion.

Generar reporte Listado Docentes a Evaluar Anual

El reporte permitird verificar la asignacion de empleados en la evaluacion, es decir
validar que se encuentre la totalidad de empleados que deben ser evaluados para
la vigencia y que tengan asignados el evaluador correspondiente del
establecimiento educativo en el cual desempena su labor

Una vez el proceso de asignacién se encuentra terminado genere el reporte Listado
Docentes a Evaluar Anual ingresando a la siguiente ruta: >> Reportes /Evaluacion
de Desempeno/Buscar/Listado de Docentes a Evaluar Anual.

Modulo Descripcion
(todo) VlListado docentes anual
Buscar
w
Parametros
Evaluacion ]
Evaluador Iniciall 0
Evaluador Final 999999999599
PDF V|| Aceptar
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Descripcion de los pardmetros

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION Cddigo de la Evaluacion de la cual se requiere
generar la evaluacion
EVALUADOR INICIAL Numero de documento de quien se requiere generar

la informacion.
Cuando se requiere todos se diligencia cero (0)

EVALUADOR FINAL Numero de documento de quien se requiere generar
la informacion.

Cuando se requiere todos se diligencia cero
(99999999)

LISTADO DE DOCENTES A EVALUAR ANUAL

Paramalros - Evaluackdn: 237, Evaluador Inicial 0. Evaluadar Fingl: 999800390999
Evaluador: 91 FREDYS
Dependencia - CEIBAL

31-jul-19

Codige Apellidos y Nombres Contrato Nivel Dicta Cargo Empresa Grado Jefe Inmediato

o141 ANGULD Fropiedad Frimaria Droc=nte de aula B TURIZO TURIZO FREDYS
3304 GARCIA C Propiedsd Secundaria Docents Tutor 2C TURIZO TURIZO FREDYS
771d PACHECL Propiedsd Secundaria Docents de aula 2BM  TURIZO TURIZO FREDYS

Total Empleados: 1

En caso de encontrar inconsistencias el Sistema le permitird Reversar el proceso,
permitiendo asi corregir la inconsistencia y realizar nuevamente el proceso de
Asignacion.

Reversar Proceso de Asignacion

El proceso de reversar asignacion consiste en eliminar los empleados que se han
asignado a la evaluacién. Para realizar el proceso de reversar Ingrese a la siguiente
ruta >> Evaluacion de Desempeiio /Evaluacion/Filtre por el codigo de la evaluacion
y haga clic en Buscar.

Evaluacion

237 EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018
Clase Evaluacion Tipo de Evaluacion

(tode) v ~
Fecha Inicial Fecha Final

|| | | | |Codigo] Evaluacion [Tipo de Evaluacion Tipo de Interpretacion Fecha final m E> Version Anterior

Eliminar Editar Asignar Reversar Cerrar 237 EVALUACION Anual Men 15/01/201%  16/12/2019 28/12/2019 A
ANUAL DE
DESEMPENIO
2018
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En la rejilla el botdn reversar permitird realizar esta accién

El sistema le arrojara un mensagje indicando que el proceso eliminara todos los
empleados asociados a la evaluacion.

En la parte inferior del formulario Filtro Evaluacién visualizard un mensaje que informa
cuantos registros se han eliminado de la evaluacion, por ejemplo: “Se han eliminado
63 registros de empleados de la evaluacion 237"

Activacion de la Evaluacion

Realizada la asignacion de los funcionarios a la evaluaciéon, ya sea de forma
manual o automatica, debe realizar la activacion de la evaluacion, esta accion le
permitird al evaluador visualizar, desde Humano en Linea, los funcionarios
asignados.

Ingrese a la siguiente ruta >> Evaluacion de Desempeio /Evaluacion/Filtre por el
codigo de la evaluacion/ haga clic en Buscar y posteriormente en editar

Evaluacion
2371 - EVALUACION ANUAL DE DESEMPERO 2018
Clase Evaluacion Tipo de Evaluacion
(todo) v ~

Fecha Inicial Fecha Final

e v e e it o Sl
DESEMPERQ

Descripcion
EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018
Clase Evaluacion Tipo de Evaluacion

Docente v Anual ~

Tipo de Interpretacin Registrado
Men Y
Historica
Fecha Inicial Fecha

15/01/2018 16/12/2018 28/12/2019

Fecha Concertacign Fecha Seguimiento 1 Fecha Seguimiento 2 Fecha Calificacién
20/01/2019 01/06/2019 11/11/2019 1510712019
Version Anterior

Observaciones

Aspectos a tener en cuenta:

Cuando en el transcurso del periodo escolar, se realicen ingresos de docentes en
propiedad a la entidad, el sistema le permitird cambiar el estado de la evaluacion

ha registrado y realizar un proceso de asignaciéon automatico sin afectar los ya
ingresados.

3. Desarrollo de la Evaluacion
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El desarrollo de la evaluacion es la aplicacion de la evaluacion a los empleados
asignados al proceso, esta etapa es ejecutada por el evaluador y consiste en la
concertacioén de competencias, ingreso de evidencias, seguimientos y calificacion,
este proceso debe ser realizado por la funcionalidad de Humano en Linea.

Los encargados del proceso de evaluacion deberdn ingresar al Sistema por
Humano en Lineq, registrando su documento de identidad y su clave personal.

PORTAL DE AUTOGESTION

Humano® en linea

Bienvenido a tu portal de Autogestion

Ingresur PARA INGRESAR A TU PORTAL DE AUTOGESTION TEN EN CUENTA LAS SIGUIENTES RECOMENDACIONES

1. Ingresa @ tu portal Humano en Linea con la conirasefia que asociaste previamente mediante el link
enviado a fu correc elecirénico

2. En caso de que aln no cuentes con tu clave de acceso. contacta al encargado de Humano en tu
entidad y solicita mas informacién

Clave 3. 8i olvidaste tu contrasefia ufiliza la opcién RECORDAR CLAVE

4. Recuerda actualizar fu clave periédicamente para mayer seguridad

Cédigo Empleado

Aceptar

Recordar clave

Aspectos a tener en cuenta:

Es importante que los funcionarios encargados por el nominador para aplicar la
evaluaciéon de desempeno a los rectores y Directores rurales sean ingresados en los
Datos Bdsicos del Sistema en el mdédulo de Planta y Personal y se les asigne una
clave de acceso.

Proceso de Concertacion

La concertacion de evidencias es un proceso entre evaluado y evaluador que se
realiza al inicio del proceso de evaluacion, que van a demostrar la labor del
Docente o Directivo Docente en relacidén con las competencias, contribuciones,
criterios y evidencias definidos para el cargo.

A continuacion, se indica el procedimiento a seguir para el ingreso de la
informacion.

Cuando el estado de la evaluaciéon sea activo y el funcionario encargado de
evaluaringrese por humano en linea podrd visualizar la opcidn de menu Evaluacion
de Docentes. Seleccione esta opcidon de menu:
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Una vez seleccionada la opcion evaluacion de docentes visualizard el formulario
Evaluacion por Empleado Filtro. Que le permitird buscar los funcionarios a evaluar

Guia Evaluacion de Desempeno Anual
Docentes

Men
Consultar Liguidacign

Certificado Ing. v Ret.
Cambio de Clave
Tramites en Linea
Validacion de Tramites

Boletin Cese de
Actividades

Evaluacion Docentes

Reportes

Evaluacian
Administrativos

Prestaciones Economicas

Cerrar Sesion

ingresando el nUmero de documento.

Ment
Consultar Liquidacion

Certificado Ing. ¥ Ret.
Cambio de Clave
Tréamites en Linea
Validacion de Trémites

Boletin Cese de
Actividades

Filtro Evaluacion Empleados

A partir del 20/01/2019 inicio el proceso de concertacion
A partir del 01/06/2019 inicio el primer seguimiento del proceso

A partir del 15/07/2019 inicio la calificacién del proceso

Evaluacien

| Evaluscion Docentes . EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018 v
Repar‘tes’ Evaluador
P 73z ARCIA
Prestaciones Economicas Fecha Inicial Fecha Final Fecha Cierre
Cerrar Sesion 15/01/2019 16/12/2019 281212019
Empleado

Descripcién de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION

EVALUADOR

FECHA INICIAL

P&gina 23

Instructivo Validacién de Datos

Descripcion de la evaluaciéon creada en la cual el
funcionario es evaluador. Solo visuadlizard las
evaluaciones que se encuentren en estado activo y
de las cuales es responsable. evaluador

NUmero de cédula del Evaluador, este campo es
informativa y no puede ser modificado.

Fecha registrada en el momento de crear la
evaluacion que corresponde el inicio de la
evaluacion.
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FECHA FINAL
FECHA CIERRE
EMPLEADO

BUSCAR

Guia Evaluacion de Desempeno Anual

Docentes

Fecha registrada en el momento de crear la
evaluacion que corresponde a la fecha de
finalizacion de la evaluacion

Fecha registrada en el momento de crear la
evaluacion que corresponde a la fecha de cierre de
la evaluacion

NUmero de documento del empleado a evaluar. Solo
visualizard los empleados asignados al evaluador
registrado en Humano en Linea.

Botdn que va a permitir visualizar los funcionarios a
evaluar segun los criterios determinados en el filtro

En la parte superior del formulario el evaluador visualizard un panel en color amarillo
donde se registrard las fechas de concertacion, seguimiento y calificacion, que se
definieron al inicio de la evaluacion. Esta informacion se visualizard cuando el
Sistema identifique que ha llegado la fecha de inicio para realizar la actividad en

el Sistema.

Aspecto importante:

v' Las fechas son informativas, mas no generan un efecto de bloqueo en el
Sistema, la Unica fecha que tiene un control es la de calificacién, el Sistema
solo permitird realizar la calificacion en la fecha estipulada o posterior.

v' Existe un control con la fecha de cierre de la evaluacion y la calificacion en
la cual el Sistema no va a permitir realizar calificaciones posteriores a la fecha
de cierre. Ejemplo: La evaluacion se cierra el 20 de enero de 2019 posterior a
esa fecha no permitird realizar procesos de calificacion.

A partir del 20/01/2018 inic

A partir del 01/06/2019 inicio el prime

A partir del 15/07/2019 Inicio 1a CAINCAcIGN del proceso
Evaluacion
EVALUAGION ANUAL DE DESEMPENO 2018 -
Evaluador
ARCIA

Fecha Inicial Fecha Final Fecha Clerre
15/01/2019 16/12/2018 28122019

Empleado
33207 MARLEDIS DEL CARMEN

| [ [codioo Emplandal __nNombra |
vatuae pian 33 \

Desarrollo MARLEDIS DEL
nnnnnn

SAN MARTIN Normal °

Instructivo Validacién de Datos

Al accionar el botén Buscar, Visualizard una tabla de resultados en la cual
encuentra un link denominado Evidencias el cual al ser accionado permitird
ingresar las evidencias.

Al dar clic en nuevo permitird visualizar e formulario de ingreso de la informacion

Soporte Logico Ltda.
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Filire Evidencias

Evaluacion
EVALUACION ANUAL DE DESEMPENC 2018

Empleado
332 MARLEDIS DEL CARMEN

Evidencia

Tipo Evidencia
(todo) v

Evidencias

Evaluacion

EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018
Empleado

332 MARLEDIS DEL CARMEN
Tipo Evidencia

Documental v
Evidencia
Descripcion

P
Fecha Inclusidn
Continuar Insertando

Descripciéon de los campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION Nombre de la evaluacién que permite diferenciarla
de ofras creadas, este campo es informativo y no es
modificable.

EMPLEADO NUmero de Cédula del empleado a evaluar, campo
informativo y no es modificable.

TIPO DE EVIDENCIA Permite seleccionar el tipo de evidencia a ingresar
( Documental-Testimonial)

EVIDENCIA Nombre de la evidencia a ingresar, Ejemplo:
Presentar Informe

DESCRIPCION En este campo se definen las caracteristicas

especificas de la evidencia a presentar, en el caso
que se requiera.

FECHA INCLUSION Fecha en la cual se estd ingresando la evidencia,
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CONTINUAR INSERTANDO Check que al ser marcado permite que el Sistema
permanezca en la ventana para continuar
ingresando evidencias al empleado seleccionado.

ACEPTAR Permite Guardar la informacién consignada.

Al dar clic en aceptar y no marcar el check continuar ingresando evidencias el
Sistema, retornara a la venta Filtro Evidencias, para realizar ingreso de evidencias a
otro funcionario, debe ingresar nuevamente al link del menU Evaluacion de
desempeno y realizar los pasos indicados.

Ingresadas las evidencias se realiza el proceso de concertacion de las
competencias funcionales con sus respectivas dreas de gestion y las competencias
comportamentales con los porcentajes esperados.

Para realizar esta accidén deberd ingresar por el botdn Evaluar como se muestra en
la imagen

Filtro Evaluacién Empleados

A partir del 20/01/2019 inicio el proceso de concertacion
A partir del 01/06/2019 inicio el primer seguimiento del proceso

A partir del 15/07/2019 inicio Ia calificacion del proceso

Evaluacion

EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018 v
Evaluador
732 ARCIA
Fecha Inicial Fecha Final Fecha Cierre
15/01/2019 16/12/2019 28/12/2019 |
Empleado
33207 - MARLEDIS DEL CARMEN
" lcotigo Empicado]  Nombre | Dopendencia | Evaluacion origen % Evaluado
Evidenciag Plan 330 | SAN MARTIM MNormal 0
Desarrollo MARLEDIS DEL
CARMEN

Al dar clic en evaluar el Sistema mostrard el formulario el cual muestra diferentes
secciones las cuales se describen a contfinuacion:

#  Datos evaluacion: Muestra la informacidn bdsica de la evaluacion
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Datos Evaluacion

Evaluzcian
EVALIMACION AMUAL DE DESEMPEND 2012
Clzze Evaluacion Tipo Evaluacion
Docente Anual
Madelo Evaluscian
Deente de Aula anual secundarnia
Fecha Inicial Fecha Final Fecha Ciamrs
15012018 16/1212012 281212018

Descripciéon de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION Nombre de la evaluacion que permite diferenciarla
de ofras creadas, este campo es informativo y no es
modificable.

CLASE EVALUACION Describe la clase de evaluacion que se va aplicar, el

Sistema lo carga automdticamente de las
caracteristicas dad a la evaluacion determinadas all
inicio del proceso. No es posible modificarlo.

TIPO DE EVALUACION Identifica el tipo de evaluacidn a aplicar al
funcionario  evaluado, el Sistema lo frae
automdaticamente. No es posible modificarlo.

MODELO DE EVALUACION | Identifica el modelo de evaluacién que se estd aplica
al funcionario evaluado, el Sistema lo carga
automdadticamente. No es posible modificarlo.

FECHA INICIAL Fecha registrada en el momento de crear la
evaluacidon que corresponde el inicio de la
evaluacion, el Sistema lo carga automdticamente.
No es posible modificarlo.

FECHA FINAL Fecha registrada en el momento de crear la
evaluacidon que corresponde a la fecha de
finalizacion de la evaluacion, el Sistema lo carga
automaticamente. No es posible modificarlo.

FECHA DE CIERRE Fecha registrada en el momento de crear Ila
evaluacién que corresponde a la fecha de cierre de
la evaluacion, el Sistema lo carga automdaticamente.
No es posible modificarlo.

% Datos empleados: en esta secciéon visualizard la informacion bdsica del empleado,
cargo, ubicacién, el modelo a aplicar y el historial de evaluadores, asi como el
porcentaje concertado y evaluado.
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CodEmplaade Empleado
a1 FRAMNKLIN
Cargo Empresa Dependancia
Docente de aula LICED JOAQUIN F. VELEZ

Historial Evaluzdores

Desde el 06/08/2019: MIGUEL ANGEL (7323 }
Desde el 15/01/2019: AMIBAL ARISTIDES RAFAEL (86 )]

Pendientes por Evaluar

- Competencias Comport Docentes
-- Competencias Comportamentales

-— Compromiso Social e Institucional

-—- Iniciafiva hd
-— Liderazgo

Dias Evaluados Fecha Matificacidn
332
0% Porcentaje Evaluado

0% Porcentaje Concertado

Descripciéon de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Nombre y cédula del funcionario a evaluar, el Sistema
lo carga automdticamente.

Descripcidon del cargo desempenado por el
empleado, campo informativo no modificable.

Establecimiento Educativo o Sede en el cual se
encuentra ubicado el empleado, campo
informativo.

HISTORIAL EVALUADORES | En este campo el Sistemna mostrard los evaluadores
que le han asignado al evaluado durante el tfrascurso
de la evaluacion.

PEDIENTES POR EVALUAR En este campo se muestra las competencias
asignadas al evaluado y adicionalmente, cuando
realiza el proceso de calificar ira indicando cuales
estan pendientes de calificar.

Muestra el total de dias evaluados al evaluado.

CARGO EMPRESA

DEPENDENCIA

DIAS EVALUADOS

FECHA DE NOTIFICACION Fecha donde se debe registrar el dia en el que el
evaluador, notifica al evaluado la calificacion.

PORCENTAJE EVALUADO Este campo se mostrard en una barra de progreso,
Indica el porcentaje de avance en el proceso de
calificacién realizado por el Evaluador, este avance
depende del nUmero de atributos calificados en
proporcién al nUmero de atributos a ser evaluados
segun el modelo de evaluacién aplicado al
empleado.
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PORCENTAJE Este campo se mostrard en una barra de progreso,

CONCERTADO Indica el porcentaje de avance en el proceso de
concertacion realizado por el Evaluador, este
avance depende de los porcentajes pactados en las
dreas de gestion y competencias comportamentales
que debe corresponder a 100.

= Criterios de la evaluacién: En esta seccién el evaluador deberd ingresar las
competencias funcidénales y comportamentales con los porcentajes esperados, asi
como las contribuciones y criterios de evaluacion.

O -

Grupa
Competencias Funcionales Docentes T
Tipo Porcentaje (%)
Gestién Académica Y |0
Atributo Puntzje
Dominio Curricular v o

Conkribuciones Sugeridas
Revisién y aciualizacion Flan de estudios v
Contribucidn Individual

Revision y actualizacion Plan de estudios

Criterios

Observaciones

Descripciéon de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

GRUPO Permite seleccionar el Grupo de competencia a
evaluar ( Funcionales-Comportamentales)
TIPO Permite seleccionar el tipo de competencia a

evaluar segun el grupo seleccionado, Ejemplo al
seleccionar funcionales, permitird visualizar las areas
de Gestion a calificar en este grupo.

PORCENTAJE En este campo se registra el porcentaje esperado en
las areas de Gestion.
Eiemplo: Gestion académica 30

ATRIBUTO Permite seleccionar la competencia a evaluar, la
cual estd relacionada con el grupo y fipo de
competencia.

Al realizar la seleccidn en la seccidén calificaciéon
atributo se desplegaran los desempenos asociados a
la competencia seleccionada.
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PUNTAIJE Campo para emitir la calificacion de la competencia

CONTRIBUCION Campo que permite seleccionar confribuciones

SUGERIDA individuales, previamente parametrizadas en el
Sistema.

CONTRIBUCION Campo que permite el ingreso de las contribuciones

INDIVIDUAL individuales.

CRITERIOS Campo que permite el ingreso de los criterios a
evaluar segun la contribucion.

OBSERVACIONES Campo gue permite relacionar una observacion a la

competencia registrada.

Para realizar el proceso de concertacion siga los siguientes pasos:

1. Seleccione el grupo y fipo de competencias, una vez seleccionada registre
el porcentaje esperado.

Criterios Evaluacion

Grupao
Compsetencias Funcionales Docentes W v
Tipo Porcentaje (%)
Gestién Académica v ¥ |0 v

Controles del Sistema:

v' El Sistema no permitird que el campo porcentaje se registre vacio, al
momento de guardar mostrard el siguiente mensaje: El valor del porcentaje
tipo debe estar entre 1y 100

v Cuando el Sistema identifique que el porcentaje de las competencias
funcionales supera el 70% como lo establece la norma, al momento de
guardar el registro indicard el Siguiente: Se excede el valor maximo del
porcentaje por tipo. El valor no pueda ser mayor a 70

v Cuando el Sistema identifique que el porcentaje de las competencias
comportamentales supera el 30% como lo establece la norma, al momento
de guardar el registro indicard el Siguiente: Se excede el valor maximo del
porcentaje por tipo. El valor no pueda ser mayor a 30

Aspecto importante:
Una vez el evaluador avanza en el proceso de concertacion el Sistema mostrard el

porcentaje en la barra de progreso, con el objetivo de orientar al evaluador y que
culmine al 100% el proceso, antes de emitir un proceso de calificacion.
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0% Porcentaje Evaluada

20% Porcankaje Concartade

2. Retire las competencias comportamentales que no aplicard en la
evaluacion del funcionario.
Para este proceso una vez selecciona las competencias comportamentales
el Sistema activara un check

Criterios Evaluacion

Grupo
Competencias Comportamentales Docentes v

Tipo Porcentaje (95)
Competencias Comportamentales v 0

Atributo Puntzje
Compromiso Social & Institucional v 0

Criterios

El check no aplica permitird quitar las competencias comportamentales que
no serdn objeto de evaluaciéon, recuerde que la Guia 31 establece que
deben ser tres (3)

Controles del Sistema:
v En caso de quitar una competencia que se encuentre calificada el

Sistemma mostrard un mensaje de advertencia indicando que la
calificacion serd borrada

192.168.33.4:8080 dice

v' Cuando el Sistema identifique que en el proceso de concertacion se
incluyen menos de tres (3) competencias, mostrard un mensaje
indicando No puede remover esta competencia. Ya llego al limite de
competencias comportamentales (3).

v Cuando en el proceso de concertacidon se establezca un nimero

mayor a 4 competencias, al momento de calificar el Sistema mostrard
el siguiente mensaje No puede calificar mas de tres (3) competencias
comportamentales
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3. Ingrese las competencias, contribuciones individuales, criterios que soportan
el cumplimiento del desempeno por competencia.

Criterios Evaluacion

Grupo

Competencias Funcionzles Docentes Iy v
Tipo Porczntaje (%)

Gestion Académica W v ] W
Afributo Puntzje

Ciominio Curricular + v o

Contribuciones Sugeridas
Revision y actualizacion Flan de estudios v
Contribucicn Individua

Revizion y actualizacion Plan de estudios

4
e
Criterios
Revision y actualizacion Plan de estudios
#
Observacionss
e

% Conductas asociadas: en esta seccidon del formulario se visualizardn las
conductas que se encuentran asociadas a las competencias y al cargo,
esto con el objetivo de orientar al evaluador en el proceso de la
concertacién de contribuciones y en la emision de la calificacion.

Conductas Asociadas

demuastra conocimiantos actualizados ¢ dominie de su disciplinag ¥ de las dreas a cargo

|=|.'-Ii¢_a conoecimientos, melodes ¥ herramientas propios de su disciplina en los procesps academions que dirige

Evidencias

— o

Nota: Es necesario que para la visualizacion de las conductas se realice un proceso
de parametrizacion previo.

Registrada la informacién el Sistema mostrard el mensaje Datos Guardados en la
parte inferior del formulario.
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Contribuciones Sugeridas
Reuision y actualizacion Plan de estudios
Contribucidn Individual

Revision y actualizacion Plan de estudios

Ed
Criterios
Revision y actualizacion Plan de estudios
4
Obsarvaciones
Ed

Conductas Asociadas

Evidencias
v | |
1
Calificacion Atributo

Promedia Fonderacidn (%) Calficacion Funcionsles

0 0 0
Calificacion Comportamantales Calificacién Final Valoracidn

] a No satisfactorio
Datos Guardados

Calificacion de las competencias

El proceso de calificacion de competencias consiste en emitirla calificacion a cada
una de las competencias y registrar las evidencias, para este proceso el formulario
cuenta con las secciones que se describen a continuacidn, se aclara que para este

proceso también se ingresar por el botén evaluar del filtro debido a que es el mismo
formulario como lo muestra la imagen.

Filtro Evaluacién Empleados

A partir del 20/01/2019 inicio el proceso de concentacion
A partir del 01/06/2019 inicio el primer seguimiento del proceso

A partir del 15/07/2019 inicio |a calificacién del proceso

Evaluacion
EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018 N
Evaluador
732 ARCIA
Fecha Inicial Fecha Final Fecha Cierre
1500172019 16/12/2019 281212019
Empleado
33207 MARLEDIS DEL CARMEN

Evidencia: .

Plan 33 SAN MARTIN Normal 0
Desarrollo MARLEDIS DEL
CARMEN

Para realizar el proceso de calificacion siga los siguientes pasos:

1. Seleccione el grupo, tipo de competencias, y competencia a calificar
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Criterios Evaluacion

Grupo
Competencias Funcionales Docentes o v
Tipo Porcentaje (%)
Gestion Académica 3 || 20
Atributo Puntzje
Dominio Curricular o v00

Contribuciones Sugeridas
(seleccionar)

Contribucién Individual

Revisidn y actualizacién Plan de estudios

Criterios

Revision y actualizacién Plan de estudios

Observadones

2. Registre la evidencia en la seccidn correspondiente, recuerde que solo
visualizard las ingresada en el formulario de evidencias.

Evidencias

Evidencias

Una vez la competencia es calificada se debe realizar el proceso de guardado, si

la informacidn es correcta en la parte inferior del formulario el Sistemna mostrard
Datos Guardados.

Evidencias

v

L Evidencia | Tipo L

Calificacion Atributo

Promedio
25

Calificacidn Compartamentales
0

Ponderacidn (%)
5

Calificacion Final
5

Calificaddn Funcionales
5

Valoraddn
No safisfactorio

Datos Guardados

Adicionalmente visualizard el computo de la competencia en tiempo real como
se muestra en la imagen anterior.

Aspecto importante:

v Una vez el evaluador avanza en el proceso de calificacion el Sistema
mostrard el porcentaje en la barra de progreso, con el objetivo de orientar
al evaluador y que culmine al 100% el proceso, antes de emitir un proceso

de cdlificacion.

89 Porcentaje Evaluado
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v Recuerde que cuenta con una seccidn de competencias pendientes a
evaluar que le permitird identificar cuales no se han calificado.

Controles del Sistema:

v' Cuando el campo puntaje supere el puntaje maximo que corresponde a 100
segun la norma el Sistema mostrard el siguiente mensaje El valor del puntaje
debe estar entre 0 y 100

v' Cuando una competencia se califique con valor cero el Sistema no mostrard
porcentaje de avance, debe estar calificada entre 1y 10.

Seguimientos

Como se indicaba en la guia el proceso de evaluacion debe contemplar los
seguimientos que realiza el evaluador a los evaluados, para realizar este proceso se
debe ingresar por el botdn evaluar del filtro empleado como se muestra en la
imagen.

Filtro Evaluacion Empleados

A partir del 20/01/2019 inicio el proceso de concertacién
A partir del 01/06/2019 inicio el primer seguimiento del proceso

A partir del 15/07/2019 inicio Ia calificacion del proceso

Evaluacion
EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018 v

Evaluador

732 ARCIA
Fecha Inicial Fecha Final Fecha Cierre

15/01/2019 16/12/2019 2811212019 !
Empleado

33207 MARLEDIS DEL CARMEN

Evidencia

Plan 330 SAN MARTIN Normal
Desarrollo MARLEDIS DEL
CARMEN

El Sistemna mostrard en la parte inferior del formulario el botdn para ingresar los
seguimientos.

e

Fecha Tipo Observaciones
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Seguimiento Evaluacion

Evaluacidn
CodEmpleado

3
Fecha

Observaciones

EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018

Empleado
GUERRA
Tipo
Revision Periodica v

Descripcion de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION

CODEMPLEADO
EMPLEADO
FECHA

TIPO
OBSERVACIONES

BOTON GUARDAR

Plan de Desarrollo

Nombre de la evaluacién que permite diferenciarla
de ofras creadas, este campo es informativo y no es
modificable.

Documento de identificacién del funcionario
Nombre del empleado
Fecha en la que se realiza el seguimiento

Campo que permite seleccionar el fipo de

seguimiento.

Campo de texto que permite registra el resultado del
seguimiento.

Permite almacenar la informacioén registrada en el
Sistema.

Una vez es culminado el proceso de calificacion, el evaluador deberd registra el
Plan de desarrollo cuando la calificacién de las competencias sea inferior a 60.

En el fitro empleado, al accionar el botdén Buscar, Visualizard una tabla de
resultados en la cual encuentra un link denominado Plan de desarrollo el cual al ser
accionado permitird ingresar la informacion.
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Filtro Evaluacién Empleados
A partir del 20/01/2019 inicio el proceso de concerfacidn
A partir del 01/06/2019 inicio el primer seguimiento del proceso

A partir del 15/07/2019 inicio la calificacion del proceso

Evaluacion
EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018

Evaluador

732 MIGUEL ANGEL
Fecha Inicial Fecha Final

15/01/2019 16/12/2019
Empleado

=

Fecha Cierre
281122019

SAN JOSE MO 1

Mormal

8.22

Evidencias Evaluar] Plan 23 i
Desarrollo

ROSARIO

Al dar clic en el link de plan de desarrollo, el Sistema permitird ingresar la

. .z
informacion.
Plan Desarmrollo Profesional
Evaluadidn
EVALUACION ANUAL DE DESEMPERNC 2018
CodEmpleado Empleado
33 ROSARIO
Grupo Tipo
Competencias Funcionales Docentes ¥ | Gestion Académica

Competendas Objeto Mejoramiento
Dominio Curricular
Fecha Elaboracidn Plan

Acciones Mejoramiento

v

Puntaje
59

Descripcion de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION

CODEMPLEADO
EMPLEADO
GRUPO

TIPO
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Nombre de la evaluacion que permite diferenciarla
de ofras creadas, este campo es informativo y no es
modificable.

Documento de identificacion del funcionario
Nombre del empleado
Fecha en la que se realiza el seguimiento

Campo que permite seleccionar el fipo de
seguimiento.
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COMPETENCIAS OBJETO Campo que permite seleccionar las competencias
DE MEJORA que se calificaron con un puntaje menor a 60

PUNTAJE Campo que muestra la calificacion de Ia
competencia a calificar

FECHA ELABORACION DEL  Fecha en la que se desarrollard el plan
PLAN

ACCIONES DE Campo que permite describir la accion de
MEJORAMIENTO mejoramiento.
GUARDAR Botdn que permite almacenar la informacion.

Aspectos a tener en cuenta:

v El sistema Unicamente mostrard las competencias que son objeto de
mejoramiento.

4. Seguimiento y cierre de la evaluacion

Es importante que la Entidad realice seguimiento al proceso de calificacion
adelantado por los evaluadores que permita determinar el porcentaje de avance
en el desarrollo de la evaluacion de cada funcionario asignado.

Generacion de Archivo Seguimiento del proceso

Para realizar esta actividad el Sistema permite generar un archivo plano
denominado Informe seguimiento evaluaciéon docente anual permitird exportarlo a
Excel y realizar el andlisis del avance del proceso por diferentes criterios realizando
los filfros que requieran o generando tablas dindmicas que le permitirdn obtener
informes de avance sino otras variables como resultado de la evaluacion por
empleado y establecimientos educativo entre otras.
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Madula Descripcion
{toda) b |seguim'|entc| anual
Buscar

Informe Seguimiento Evaluacién Docentes Anual a
-

Parametros

Evaluacion Inicizl|o

Evaluacion Final |953959553

Evaluador Inicial |0

Evaluador Final |993939399999

L l caracteres ial | Generar Archivo Base

Descripciéon de los pardmetros

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION INICIAL Cobdigo de la evaluacion que se requiere generar,
cuando se requiere por todas las evaluaciones se
debe diligenciar cero (0)

EVALUACION FINAL Codigo de la evaluacion que se requiere generar,
cuando se requiere por todas las evaluaciones se
debe diligenciar 99999999.

EVALUADOR INICIAL Numero de documento de quien se requiere generar
la informacion.

Cuando se requiere todos se diligencia cero (0)

EVALUADOR FINAL Numero de documento de quien se requiere generar
la informacion.

Cuando se requiere todos se diligencia cero
(99999999)

j Informe_Seguimiente_Evaluacién_Docentes Anual(237,237,0,999999892998,) (3).TXT: Bloc de notas - x
Archive Edicion  Formato Ver Ayuda

|-ODEVALUACTON ; EVALUACTON ; CODEVALUADO ; EVALUADO ; CTUDAD ; DEPENDENCTA ; NTVELDICTA; CARGOEMPRESA ; CODJEFETNMEDTATO; JEFEINMEDTATO; CARGOIEFETNMEDTATO; CODEVALUADOR ; EVALUADOR ; CARGOE
237;EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018;3837391;CORRALES LOPEZ GUSTAVO BLAS;Magangue (Bol);MANUEL ATENCIA ORDOMEZ;Secundaria;Docente de aula;9143551;ROYERO OLIVERO NESTC
237;EVALUACION ANUAL DE DESEMPEFO 2018;3838282;CONTRERAS BADEL HUMBERTO SEGUNDO;Magangue (Bol);SAN JOSE DE LAS MARTAS;Primaria;Docente de aula;9141849;GOMEZ MULET VICTC
237;EVALUACION ANUAL DE DESEMPERNO 2@18;3873184;L0PEZ LUNA ALEX FABIAN;Magangue (Bol);SAN JUAN BAUTISTA DE EL RETIRO;Primaria;Docente de aula;8546676@;DONADO BANDERA JOV
237;EVALUACION ANUAL DE DESEMPERO 2018;3875722;MACIAS GIL LUIS FRANCISCO;Magangue (Bol);SANTA RITA;Primaria;Docente de aula;9136549;MORRIS PINEDA RICARDO ESTEBAN;Rector
237;EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018;3875767;VASQUEZ ALDANA JAIVER EDIL;Magangue (Bol);COYONGAL;Primariz;Docente de aula;9143158;ROSALES PUENTES ENRIQUE ANTONIO;Rectc
237;EVALUACION ANUAL DE DESEMPEFIO 2018;3875960; ROMERO POLO CARLOS ANDRES;Magangue (Bol);LICEO MODERNO MAGANGUE;Secundaria;Docente de aula;9144959;IRIARTE BENAVIDES CARL
237;EVALUACION ANUAL DE DESEMPEFIO 2@18;3876468;NAVARRO MANJARREZ ELIAS ALFONSO;Magangue (Bol);NUESTRA SEFORA DEL CARMEN;Secundaria;Docente de aula;9141849;GOMEZ MULET v

Ingreso de Recursos de Reposicion y Apelacion
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El resultado de la evaluacion de desempeno es susceptible a serimpugnada por el
evaluado, es decir pueden proceder los recursos de reposicion o apelacion denfro
de los diez dias hdbiles siguientes a la notificacion de la calificacion.

En el momento que se interponga un recurso de reposicion, el evaluador debe
informar al encargado de la entidad de liderar el proceso de evaluacion, para que
realice uningreso manual del empleado indicando que es un recurso de Reposicion
o Apelacion como se indica a continuacion:

Ingrese a la Siguiente ruta >> Evaluacion de Desempeno /Evaluacion por
Competencias /Nuevo <<

Evaluacidn Empleado

a
Cargo Jefe Inmadiato

Rector Institucion Educativa Completa
Evaluadar

8
Cargo Evaluadar

9032 - Rector Institucion Educativa Comgleta
Fecha Inicio Ferhz Finzlizacisn

15/01/2018 16/12/2019
Dizs Evaluzcos

332

Descripcion de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

Coédigo de la Evaluacion a la cual pertenece el

EVALUACION

CARACTER DE LA
EVALUACION

EMPLEADO

CIUDAD

Pdgina 40

emplead.

Determinado automdticamente por el

Evaluzciin
237 EVBLUACION ANUAL DE DESEMPENG 2018
Caracter Evaluzcidn FechaCortz
Mormal v 181212019
Emplezdo
33 NOYE,
Crudad
13430 Magangue [Bof)
Dependenciz Nivel Dicz
SAN PABLO Primariz
Cargo Mcgive Evaluacion
Decente de auls Al v
Origen Evaluacian Evaluacion Rferendiz
Recurso de Reposicien v EMVALUACION ANUAL DE DESEMPEND 2018 v
Jefe Inmeciato

- ARISTIDES RAFAEL
Dizpencznciz Jefe Inmadizto
INSTITUCION EDUCATIVA LICEC JOAQUIN F WVEL

P RAFAEL
Diependznciz Evaluzdor
INSTITUCION EDUCATIVA LICEC JOAQUIN F WVEL
Facha Firma [Fecha Compromisos

Sistema,

corresponde al cardcter de la evaluaciéon ( Normal o

Semestral )

Cobdigo del Empleado a evaluar

Cobdigo de la ciudad de la Ubicacién Laboral del

empleado

Instructivo Validacién de Datos

Soporte Logico Ltda.
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DEPENDENCIA
NIVEL DICTA

CARGO

MOTIVO EVALUACION

ORIGEN EVALUACION

REFERENCIA

JEFE INMEDIATO
CARGO JEFE INMEDIATO

DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO

EVALUADOR

CARGO EVALUADOR

DEPENDENCIA
EVALUADOR

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

DIAS EVALUADOS

PORCENTAJE EVALUADO

P&gina 41

Instructivo Validacién de Datos

Guia Evaluacion de Desempeno Anual

Docentes

Nombre del Establecimiento o sede donde labora el
empleado evaluado.

Nivel de ensenanza en el cual se encuentra ubicado
el empleado

Describe el cargo del empleado

Referencia el motivo de la evaluaciéon (Periodo de
Prueba).

Corresponde a la situacion que origina la evaluacion:
o Recurso de Reposicion

Recurso de Apelacion

Este campo se visualiza en el formulario cuando se
selecciona origen de evaluacidon Recurso de
reposicion o apelacion, el cual indica la evaluacion
sobre la cual se interpone el recurso.

Cédula del Jefe inmediato del funcionario a evaluar
Descripcion del cargo del Jefe inmediato

Descripciéon de la dependencia del jefe inmediato

Cédula del funcionario encargado de evaluar

Descripcion del cargo del funcionario encargado de
evaluar.

Descripcion de la Dependencia del funcionario
encargado de evaluar

Fecha en la cual se inicia la evaluacion del
funcionario teniendo en cuenta la fecha de ingreso a
empresa registrada en el moddulo de Planta.
(Automdticamente).

Fecha en la cual finaliza el proceso de evaluacion,
campo que trae el Sistema automdticamente de la
fecha final estipulada en la evaluacion.

Total de dias a evaluar teniendo en cuenta la fecha
de ingreso a empresa del funcionario y la fecha final
de la evaluaciéon, segun lo determinado por la
Entidad.

Indica el avance alcanzado en el proceso de
calificacién por parte del evaluador, una vez ha
culminado de calificar todas las competencias se
mostrard en 100%.

Soporte Logico Ltda.
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CALIFICACION Hace referencia a la calificacion obtenida por el
empleado.

VALORACION Corresponde a la escala de valoracion entre la cual
se encuentra la calificacion del empleado.

BOTON ACEPTAR Permite guardar la informacién consignada

Una vez diligenciada la informacion, el encargado de evaluar visuadlizard la
informacion en Humano en Linea para que nuevamente realice el proceso de
calificacion.

Filtro Evaluacion Empleados

A partir del 20/01/2019 inicio el proceso de concertacion
A partir del 01/06/2019 inicio el primer seguimiento del proceso
A partir del 15/07/2019 inicio |2 calificacion del proceso
Evaluadion
EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018 v
Evaluador
867 ARISTIDES RAFAEL
Fecha Inicial Fecha Final Fecha Cierre
15/01/2019 16/12/2019 28/12/2019
Empleado
33 - NOYA
=
Evidencias Evaluar Plan 332 NOYA JILI SAN PABLO Recurso de Reposicion 100
Desarrollo
Evidencias Evaluar Plan EH NOYA LI SAN PABLO Recurso de Apelacion 100
Desarrollo
Evidencias Evaluar Plan 332 NOYA LILI SAN PABLO Mormal 100

Desarrollo

Aspectos a tener en cuenta:

v' El Sistema almacenara los datos de la evaluacion Normal aplicada al
funcionario.

v Es importante que seleccione el origen de evaluacion, segin el recurso
interpuesto, para que el Sistema le permita ingresar el empleado, de lo
contrario el Sistema restringird el ingreso.

Nota: Para realizar un recurso de Apelacién se debe seguir el procedimiento
descrito para un recurso.

Generacion Protocolos de Evaluacion

Una vez las evaluaciones aplicadas se encuentran calificadas el evaluador debe
proceder a generar el reporte los protocolos de evaluacion disponibles en Humano
en Linea.
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Para generar el Protocolo ingrese a Humano en Linea, seleccione la opcion
reportes/ Evaluacion Docentes y Directivos Docente Protocolo Il Evaluador.

Evaluacién Docente y Directivo Docente Protocelo Il Evaluador

7

... |EVALUACION ANUAL DE DESEMPERO 2018 ‘

Empleado |31

... |TRILLOS ‘

Mormal

origen

PDF v | | Aceptar

[CodPeticion[FechaHora [Peticion [Estado]D il
er[3057999 [02/08/2015[Evaluacion Docente y Directivo Docente Protocolo II1 3 ST [m i

I

Descripciéon de los pardmetros

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION

EMPLEADO

ORIGEN

Repiblica de Colombia

Codigo de la Evaluacion por la que se generard el
reporte.

Codigo del empleado evaluado.

Campo que permite seleccionar el origen de la
evaluacion:

o Normal

o Recurso de Reposicion

o Apelacion

EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO LABORAL

o de PROTOCOLO PARA LA EVALUACION DE DOCENTES
libertad y Duden
I IDENTIFICACION
A EVALUADO
Tipo de cc [No. |azs I"""‘b"’” GARMEN

Establecimiento

SAN JOSE N° 4

Codige

DANE Urbana

| 113430003096 | Zona

Entidad Territoriaj
Certificada

SECRETARIA DE EDUCACION

| Municipio
Localidad

| Magangue (Bol) Cargnl Docente

B. EVALUADOR
Tipo de Nombres y |
Identificacién | CC. | No. |?“12 ‘ Apollidos MIGUEL .

Il. VALORACION DE LAS COMPETENCIAS

CATEGORIAS PARA LA EVALUACION DE DESEMPENO: No Satisfactorio (1-59); Satisfactorio (60-89); Sobresaliente ($0-100

Afto
escolar

| Fecha
| 2019 Inicio

1612/2018 # dias licencias 0

incapacidades

Fecha
Final

15/01/2019

#TOTAL DIAS VALORADOS 332

A. COMPETENCIAS FUNCIONAI

Area de
gestion

Competencia

LES Y CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (70%)

Contribucién Individual

[7

LORACION

Gestidn
Académica
30 %

PAgina 43

Dominio Curricular

En general, desde los documentos de politica
publica se concibe la actividad del maestro
en funcidn de la practica de la ensefianza

59

Fllmﬂiﬂ

Prom.

la i6n de una

dealizada del posible hacer del
di que no e presta especial atencién a las

condiciones reales sociales, emocionales
@ i de los Y sus

56

Mientras las definiciones legales que regulan el

ejercicio docente sefialan sus funciones

Instructivo Validacién de Datos

Pond.

63.75 19,13
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Aspectos a tener en cuenta:

v Elreporte estard disponible para el evaluado y evaluador en Humano en
Linea

v Elreporte estard disponible para la entidad en el Sistema Humano®

v Elreporte se generard cuando la calificacion este al 100%

CIERRE DE LA EVALUACION

Una vez las evaluaciones se encuentran en firme, es decir que se han cumplido los
términos para interponer recurso, El Lider del proceso de la entidad debe proceder
a Cerrar la Evaluacion en el Sistema.

Ingrese a la Siguiente ruta >> Evaluacion de Desempeno /Evaluacion / Filtre por el
codigo de la evaluacion a Cerrar/ clic en Buscar<<

Una vez se realice esta accion el Sistema arroja una tabla de resultados donde
debe hacer clic en el link Cerrar.

El Sistema muestra un mensaje que le indica “desea cerrar la evaluacion” si estd
seguro de hacerlo haga clic en aceptar.

Aspectos a tener en cuenta:

v El Sistema no le permitird cerrar la evaluacion antes de la fecha de cierre de
la misma

v Asegurese que todos los funcionarios se encuentren calificados, recuerde
gue cuenta con un archivo de seguimiento que permitird corroborar la
informacion.

v Informe a los evaluadores que se procederd a cerrar la evaluacion en el
Sistema, que esta accidn no le va a permitir visualizar la evaluacion.

v El cierre de la Evaluacién cambiara el estado de la evaluacién de Activo a
Historico.

PROCESO ACTUALIZACION Y ANULACION DE EVALUACIONES

DESCRIPCION

Como se indico en la guia en esta version el Sistema permitird la actualizacion de
los cambios que el evaluado presenta en Planta y afectan el proceso de
evaluaciéon desde el médulo.
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ACTUALIZACIONES

Los cambios en planta que el proceso tendrd en cuenta para realizar un proceso
de actualizacion son:

v Novedades de encargo
v Novedades de traslado

El Sistema permitird que el responsable del proceso de evaluacion de desempeno
en la entidad actudlice la informacién en la evaluacion del empleado, cuando se
cumpla con las reglas de negocio que se describen a continuacion.

= Traslados del docente o directivo docente evaluado de establecimiento
educativo: Si el traslado del docente o directivo docente evaluado se
produce de tal manera que al llegar al establecimiento educativo destino,
no completa el tiempo de servicio de tres (3) meses continuos o discontinuos
deberd ser evaluado por el rector o director rural del establecimiento
educativo origen siempre que alli, haya laborado minimo fres (3) meses
contfinuos o discontinuos.

= Encargos: Cuando el docenfe o directivo docenfe se encuentra en encargo y
culmina el periodo escolar en el cargo del encargo, serd evaluado por el superior
jerdrquico en este cargo. En caso de que no cumpla los tres meses de servicio en el
cargo del encargo al finalizar el periodo escolar, deberd ser evaluado en el cargo
que fue nombrado antes de conceder el encargo.

El Sistema brindard dos alternativas para el proceso de actualizacion:
a) Porempleado en el caso que se evidencie cambios en un solo evaluado

Para la actualizacién de un evaluado en particular, ingrese a la siguiente ruta >>
Evaluacion de Desempeio/Evaluacion Docentes/Filtrar por el empleado a
actualizar<<

Filtro Evaluacion Empleado

Evaluacion del Desempeno  ~
Evaluacion

Evaluaciones 231 E EVALUACION ANUAL DE DESEMPERNO 2018
Modelo Evaluacion Empleado
Evaluacion por Compromisos
Motivo Evaluacion
Evaluacién Docentes =
(todo) v
Actualizacion Empleados
Buscar
Actualizacion Evaluador - IR
Cargue Masivo
——— Codigo[ipo| Evaluacion | Empleado | Cargo | otivo de Evluacion Aniada)
Tramites en Linea ¥ Eliminar Editar Anulas P37 N EVALUACION BECERRA: Docente de aula Anual N
ANUAL DE_
Suscripcion Alertas e

Al dar clic en actudlizar el Sistema mostrard un mensaje de advertencia, indicando
si estd seguro de realizarlo como se muestra en la imagen.
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192.168.33.4:8080 dice

Cancelar
Evaluacion
237
Empleado

647 LILIANA PATRICIA

Motivo Evaluacion
(toda) v

| | + Nuevo

----mmmm
Eliminar Editar Anular Actualizar 237 N EVALUACION ARIAS

Docente de Anual
ANUAL DE

zulz
DESEMPEI\ [o]

2018

Al dar clic en aceptar el Sistema iniciara el proceso de actualizacion indicando los
aspectos a modificar, como se muestra en la imagen.

8080 dice

Evaluacion del Desempenao

Evaluacion
237
Empleado
647
Motivo Evaluacion
(toda) v

+ Nuevo

Eliminar Editar Anular Actualizar 237 N EVALUACION ARIAS
NU.‘-LDE
DESEMPEP\O
2018

+ Coordinador Anual

b) Actualizacion de mds de un empleado: este proceso se realiza cuando

existan cambios masivos en planta que implique actualizar a mds de un
empleado

Para la actualizacién de mds de un empleado ingrese a la siguiente ruta >>
Evaluacion de Desempeio/Evaluacion Docentes/Actualizacién empleados<<
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Actualizacion Evaluacion Empleado

Evaluacion del Desempeno ~
Evaluacion
Evaluaciones
Modelo Evaluacion Empleado
Evaluacion por Compromisos

Evaluacion Docentes - :]

Actualizacion Empleados

Actualizacion Evaluador

Descripcidon de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION Codigo de la Evaluacion en la cual se va actualizar
EMPLEADO Codigo de los empleados a actualizar.
EJECUTAR El botdn ejecutar, genera un proceso de

actualizaciéon de los empleados.

Una vez se agregan las cédulas, el Sistema la muestra en la rejilla y una vez se
encuentran registrada se acciona el botdn ejecutar y el Sistema genera un proceso
indicando el nUmero de registros actualizados.

Actualizacién Evaluacion Empleado

Evaluacion
1994 Evaluacion Anual 2019 Docentes

Empleado
1108

Cddigo Empleado Empleado
Eliminar 1108120395 GONZALEZ ARCILA LUZ ADRIANA

| [CodigoEmpleado _[Empleado |

Eliminar 110¢ LUZ ADRIANA
Eliminar 11Q VIRGILIO EDUARDO
Eliminar 111 KATHERINE
Eliminar 111 EDNA ROCIO
Eliminar 934 IVAN __

| Cod | Proceso |Usuario| Fecha |TipolCE[ ___ Estado | FEst |%

1252354 Actualizacién de humano 07/26/2015 EDAC T CodEvaluacion = 1554 07/26/2019 100
empleados para la 06:55:06 Actualizando codempleado 05:55:31
evaluacion = 1994 p. m. = 1110450032 Se han p. m.

actualizado S de 5
empleados que cumplen los
criterios. Proceso
Terminado.
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Los cambios realizados se evidencian en las siguientes funcionalidades del Sistema:

» Formulario Evaluacion empleado, se observard el cambio de cargo, jefe
inmediato y evaluador.

Evaluacion Empleado

Evaluacidn
237 EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018
Caracter Bvaluacidn FechaCorte
Mormal v 16/12/2019
Empleade
a4 ARIAS
Ciudad
13420 Magangue (Bol)
Dependencia HNivel Dicta
INSTITUCION EDUCATIVA LICEC JOAQUIN F. VEL Primaria
Carge Metivo Evaluacicn
Coondinador Anual ¥
Origen Evaluacidn

Mormal v

Jefe Inmediato
a5 RAFAEL
Cargo Jefe Inmediato Depandancia Jefe Inmadiate
Rector Institucion Educativa Completa MNSTITUCION EDUCAT VA LICED JOAQUIM F WEL
Evaluador
a5 RAFAEL
Cargo Evaluadar IDependancia Evaluadaor
Rector Institucion Educativa Completa NSTITUCION EDUCATIVA LICED JOAQUIN F. WVEL

Historial d= cambios
Dersder el Q20672018 Jefe Inmediato: RAFAEL (BET7176), Evaluador.
(BETTITE]), Dotz Encarpe: INSTITUCION EDUCATIVA LICED JOAGUIN F. WELEZ (134308001), Encanga: Coordinadar
207

Fecha Inicio Fecha Finalizacidn [Facha Firma Facha Compromisos
15/01/2019 181272019

Adicionalmente en el campo historial de cambios se registra los cambios, la fecha
que se observa corresponde a la fecha en que se realiza el cambio en el Sistema.

> Los cambios efectuados también tendrdn un impacto en Humano en Linea
porque el Sistema realizard el cambio automdticamente en los siguientes
aspectos:

o Cuando el cambio de cargo implica pasar de docente a un directivo
docente, por normatividad el modelo de evaluaciéon se modifica
porque no son las mismas competencias, en este caso la evaluacion
anterior es anulada y el Sistema asigna el nuevo modelo en humano
en linea.

o Cuando el cambio de cargo implica un cambio de dependencia y
jefe inmediato (Evaluador) el anterior evaluador no visualizard esta
evaluacién, se asigna al nuevo.

o Cuando el evaluado se traslada de dependencia, pero continua con
el mismo cargo, el Sistema traslada la evaluacién con la informacion
registrada por el anterior evaluador y la asigna al nuevo. En este caso
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el nuevo evaluador determinard si confinua con la misma
concertacidon o realiza modificaciones.

Nota: En este caso es importante que la entidad haga uso de la funcionalidad de
alertas que informen al encargado del proceso los cambios generados en planta.
En esta version se entrega alertas parametrizadas que informaran los traslados y
cambios de cargo.

ANULACION

El Sistema permitird realizar anulaciones de evaluaciones en los casos que se
presente situaciones como que no se deba evaluar un funcionario porque no
cumple el tiempo o se presente un retiro definitivo, esto con el objetivo de no
eliminar la evaluacioén y se conserve este historial en el Sistema.

Para anular una evaluacién ingrese a la siguiente ruta >> Evaluacion de
Desempeio/Evaluacion Docentes/Filtrar por el empleado a actualizar<<

Filtro Evaluacion Empleado

Evaluacien
237 EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018

Empleado

Motivo Evaluacion

(todo) v

Cl + Nuevo

T e B T Y e e ey

Eliminer  Editar Actusiizar 237 N EVALUACION BECERRA Docents de sula Anusl

ANUAL DE
DESEMPEP\O
20318

Al accionar el botén anular el Sistema mostrard un mensaje de advertencia como
se muestra en la imagen.

192.168.33.4:8080 dice

> Evaluacion del Desempeno

Evaluacion
237 EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018

Empleado

Motivo Evaluacion
(todo) X

+ Nuevo

La anulacién no permitird realizar cambios en la evaluacion anulada y en humano
en linea no serd visualizada.
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LIEED JOADLIN F. WVELEZ
Garga
Dot o mala
Origen Exahuncan
Tl
Jeie Inmersiain
Cargo Jefe Inmedinto

o | neslitucion Ecucativa Comphata

=T

Cargo Evalusoor
Fmcior Insiilucion Bducativa Compista

Historial e cambies

Fecha Inicko Fecha Final medaon
150472017 ISH22010
Dis Bvaliodios
3
M Pomentzje Evaluado

M&: Pomentaje Concertacn

Czbhcadon

EVALLMCION ANLAL DE DESEMPERND 28

iz BECERRA

iagangus [Bol]

VILLALDEDS ANIBAL ARISTIDES

Dsiwn wl 2T Jwbw Inrasdind AHALL 1HE 571

FechalCorie
¥ 1512200

Mivel Dicta
Primaria
Mativo Evalleoicn

=
e

- ARESTICES
Depencends Jefe Inmodiabo
PESTITUCION EDUCETTA LICED JOADUM F. YVEL
Depencencs Evalieoor
PESTIMUC KN EDUCET

W LICED JOAOUM F. VEL

Ewml omb
P
Ferhe Amma Fecm CompromisEs
o
Aoiokar

P 20 puddin modficar una avalasciin anukada
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