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PRESENTACIÓN 
 

El módulo de Evaluación del Desempeño es el nuevo implementado para los Docentes y 

Directivos Docentes en Periodo de Prueba, permite gestionar todo el proceso de 

evaluación a través de las siguientes etapas: 
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GUÍA DE OPERACIÓN 

DESCRIPCIÓN 

Humano® cuenta con una barra de botones de acción que le permite al usuario navegar 

en el sistema, de manera ágil, segura y práctica. Contiene las siguientes funcionalidades: 
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REJILLA DE RESULTADOS 
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ASPECTOS IMPORTANTES: 

- Los campos de color rojo son obligatorios y los campos negros opcionales. 

- Los campos de fecha activan un calendario en el cual se puede seleccionar la 

fecha que desea ingresar.  

- Una vez diligenciado el formulario, se debe dar clic en Guardar y validar el mensaje 

que se genera en la parte superior derecha indicando que: El registro se creó 

correctamente.  

- Por favor no ingresar en los campos caracteres especiales.  

- En los campos donde deba registrar un código y el usuario no tenga conocimiento 

de este no olvide que el filtro … le permite activar una ventana emergente de 

búsqueda.  
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PROCESO EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO PERÍODO DE 

PRUEBA DOCENTES 

DESCRIPCIÓN 

PROCESO DE SELECCIÓN 

DESCRIPCIÓN 

Esta funcionalidad permite registrar la información relacionada a cada uno de los procesos 

de selección de personal. 

 

En esta sección del documento se describirán aspectos de información que debe estar 

ingresada y parametrizada en el Sistema como condiciones previas al inicio de un proceso 

de Evaluación de Desempeño. 

Un proceso de evaluación permite valorar el cumplimiento de las funciones definidas para 

los cargos existentes en un Manual de Funciones, de esta manera la evaluación está 

asociada a la definición de los atributos al cargo en la Estructura Organizacional del 

Sistema. Adicionalmente, una Evaluación está destinada a ser aplicada a un conjunto de 

empleados con unas características específicas que dependen de la clase y tipo de 

evaluación que se quiere aplicar, por ejemplo, la Evaluación de clase Docente y tipo 

Período de Prueba, está destinada a ser aplicada al personal en planta que este 

contratada en Período de Prueba y se desempeña 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 enseñanza los atributos 

(Competencias) a evaluar. 

✓ Asignación de Planta y Personal: Los Docentes y Directivos Docentes deben estar 

ubicados en la dependencia y en el nivel dicta en el cuál desempeñan su labor, 

adicionalmente el nivel de contratación debe estar correctamente referenciado. 

✓ Definición de modelos de evaluación: Los modelos de evaluación definen que 

atributos deben ser evaluados en un tipo de evaluación para un cargo empresa 

determinado, por lo tanto, es necesario validar que todos los cargo empresa a ser 

evaluados tengan un modelo de evaluación definido.  
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✓ Configuración del proceso: El nuevo modelo de evaluación, permite automatizar 

algunas tareas como la asignación de empleados a la evaluación, para realizar este 

procedimiento el Sistema requiere una parametrización en la que se definen los 

funcionarios a evaluar y los evaluadores del proceso según los criterios que 

establece la norma. 

CONFIGURACIÓN DEL PROCESO 

DESCRIPCIÓN 

La configuración del proceso comprende los siguientes aspectos: 

 

a. Determinar los evaluadores del proceso: El Sistema asignará al Evaluador de manera 

automática teniendo en cuenta la jerarquía de la Estructura Organizacional, es 

decir, determinará la ubicación del evaluador al Nivel de Institución Educativa 

(Rector y Director Rural), asignándolo a los Docentes y Directivos Docentes ubicados 

en las Sedes de la Institución Educativa. 

 

- Los encargados de evaluar a los Docentes y Coordinadores son los Rectores de la 

Institución Educativa o el director del Centro Educativo y es de carácter 

indelegable. 

- Se parametrizan los códigos de los cargos del sistema que tiene la función de 

evaluar a los empleados en la tabla CONFIGURACION_TH en la 

CODCONFIGURACION = 1107. 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

CODCONFIGURACIÓN 1107 

CONFIGURACIÓN 908, 903, 9031, 9032, 9033, 9034 

DESCRIPCIÓN CODCARGO responsable de las dependencias 

para el proceso de evaluación, determina el Jefe 

Inmediato y el Evaluador. 

 

- La Evaluación de los Rectores y Directores Rurales está a cargo del superior 

jerárquico o por el servidor público que sea designado por el nominador, mediante 

acto administrativo. 

 

Se parametrizan los datos del Evaluador designado en las configuraciones con el 

CODCONFIGURACION = 1108, 1109 Y 1110 de la tabla CONFIGURACION_TH. 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

CODCONFIGURACIÓN 1108 
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CONFIGURACIÓN Número del documento del Evaluador designado, Ejemplo: 

18954789. 

DESCRIPCIÓN CODEMPLEADO del Evaluador general, encargado de 

evaluar a los responsables de las Dependencias en el 

proceso de evaluación. 

 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

CODCONFIGURACIÓN 1109 

CONFIGURACIÓN Nombre del Cargo del Evaluador designado, por Ejemplo: 

(Director de Núcleo). 

DESCRIPCIÓN Descripción del cargo del Evaluador general, encargado de 

evaluar a los responsables de las Dependencias en el 

proceso de evaluación. 

 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

CODCONFIGURACIÓN 1110 

CONFIGURACIÓN Nombre de la Dependencia del Evaluador designado, por 

Ejemplo: (Secretaría de Educación) 

DESCRIPCIÓN Descripción de la Dependencia del Evaluador general, 

encargado de evaluar a los responsables de las 

Dependencias en el proceso de evaluación. 

 

 

Aspectos para tener en cuenta: 

 

✓ Es importante una vez se defina quien es el Evaluador para los cargos de Rector y 

Director Rural para que el encargado del Módulo de Planta y Personal ingrese al 

funcionario por Datos Básicos en Estado Inactivo, con el fin de asignarle una clave 

para acceder a Humano en Línea. 

✓ Existirá un Evaluador por defecto, que se asignará como responsable a los 

empleados a los que el Sistema no les pueda determinar quién es el encargado de 

evaluar, es de aclarar que la entidad deberá 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 por inconsistencias en la información del 

empleado. 

 

Se parametrizan los datos del Evaluador por defecto, en la configuración 1111 en la tabla 

CONFIGURACION_TH. 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

CODCONFIGURACIÓN 1111 

CONFIGURACIÓN Código determinado para el Evaluador por defecto: 2222 o 

el que la entidad parametrice en su defecto. 
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DESCRIPCIÓN Código que se asigna como responsable a los evaluados a 

quienes el sistema no les puede determinar el responsable al 

momento de ejecutar el proceso de asignación automática. 

 

b. Determinar Personal Susceptible de evaluación: La evaluación de Periodo de 

Prueba será aplicada a los funcionarios que cumplan con los siguientes criterios 

según el marco normativo: 

- Docente y Directivos Docentes del régimen 1278 de 2002 

- Nivel de Contratación en Período de Prueba 

- Tiempo de servicio igual o mayor 120 días (4 meses) Durante el Calendario 

Escolar. 

Los criterios de evaluación se parametrizarán en el Sistema en la tabla 

EVALUACIONTIPOCRITERIO_TED, como se describe a continuación: 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

CODEVALUACIONCLASE Código de la clase de Evaluación a ser aplicada, para el 

caso del personal Docente corresponde a valor 2. 

CODEVALUACIONTIPO Tipo de Evaluación para ser aplicada, en este caso 

corresponde a 3 (Periodo de Prueba). 

NIVELCONTRATACIONLISTA Código de contratación que en el sistema corresponde al 

valor de 4 (Periodo de Prueba). 

 TIEMPOSERVICIO Tiempo requerido para ser evaluado en el periodo escolar, 

debe ser en días y para Periodo de Prueba corresponde a 

120. 

GRADOLISTA Se parametrizan los Grados que corresponden al Régimen 

1278 los cuales son efecto de ser Evaluados para la Clase y 

Tipo de Evaluación definidos. 

Ejemplo: ‘1A’,’2A’,’3AM’, etc. 

CODEVALUACIONMOTIVO Código del motivo de la evaluación que corresponde a 1 

(Periodo de Prueba). 

 

DEFINICIÓN DE LA EVALUACIÓN 

DESCRIPCIÓN 
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En esta etapa se determina la Clase y Tipo de Evaluación a desarrollar y se realiza la 

asignación de los empleados al proceso. En la Definición de la Evaluación se debe realizar 

las siguientes tareas: 

 

✓ Creación de la Evaluación: Donde se determina la Clase, Tipo y las fechas de 

ejecución de la evaluación a desarrollar y el cronograma. 

✓ Asignación de Empleados a la Evaluación: Consiste en asociar los empleados al 

proceso de evaluación, determinando cuál será su Evaluador; este proceso se 

puede realizar de manera manual, ingresando uno a uno los empleados a ser 

evaluados o mediante un proceso automático, donde el Sistema asigna los 

empleados a un proceso dependiendo la Clase y Tipo de Evaluación, y según un 

conjunto de criterios previamente definidos en el Sistema.  

✓ Activación de la Evaluación: Una vez Asignados los empleados a evaluar se debe 

Activar la Evaluación para que esté disponible en Humano en Línea para los 

Evaluadores, una vez se ha activado el proceso de Evaluación, los Evaluadores 

podrán ingresar a Humano en Línea y desarrollar la evaluación de los empleados 

que tiene asignados en el proceso.  

CREAR EVALUACIÓN 

DESCRIPCIÓN 

El encargado de la Entidad debe definir el proceso de evaluación a realizar, en la cual se 

determina el Tipo y la Clase de Evaluación a aplicar y el período a evaluar.  Para crear la 

evaluación, se debe Ingresar en la siguiente ruta: >> Evaluación del Desempeño 

/Evaluaciones y Clic en Nuevo.<< 
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

DESCRIPCIÓN Nombre con el cual se identificará la evaluación. 

CLASE EVALUACIÓN Permite seleccionar la Clase de Evaluación que se va a 

aplicar (Docentes). 

TIPO DE EVALUACIÓN Permite seleccionar el Tipo de Evaluación a aplicar (Periodo 

de Prueba). 

TIPO DE INTERPRETACIÓN Permite seleccionar la entidad que aprueba las directrices 

para el proceso de evaluación (MEN). 

ESTADO Corresponde a la Situación en que se encuentra el proceso 

de Evaluación. 

 

Registrado: Es el primer estado con el cual se creará el 

proceso de evaluación y el cual permite asignar 

empleados a la Evaluación, no se debe modificar hasta el 

cargue automático de los funcionarios a evaluar, 

                                                                  

Activa: este estado se cambiará manualmente cuando el 

cargue de los funcionarios a evaluar se ha realizado, 

permite visualizar la funcionalidad de evaluación desde 

Humano en Línea 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 según el cronograma 

establecido para el cierre del proceso. 

FECHA CONCERTACIÓN Fecha establecida por la entidad para que los Evaluadores 

realicen el proceso de concertación 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 CALIFICACIÓN Fecha establecida por la entidad para que los Evaluadores 

inicien el proceso de Calificación. 

VERSIÓN ANTERIOR En el caso de que el proceso de evaluación a ingresar 

corresponde a vigencias anteriores, se debe activar esta 

casilla. (Solo se activa para Periodo de Prueba) 

OBSERVACIONES Anotaciones que se realizan a la evaluación en caso de 

que sea necesario. 

BOTÓN GUARDAR Permite guardar la información registrada. 

 

Al terminar de diligenciar el formulario dar Clic en Guardar y se almacenara la información 

en el Sistema. Para Consultar o Eliminar esta información realícelo mediante Filtro 

diligenciando el campo Evaluación y dar Clic en el botón Buscar, luego en la opción 

Eliminar o Consultar según se requiera. 
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Aspectos para tener en cuenta: 

✓ El Sistema solo permitirá Eliminar la Evaluación en Estado Registrado (R) si no existen 

registros calificados. 

✓ En esta nueva versión el Sistema permitirá crear una única Evaluación por año para 

la clase de Evaluación Docente y de Tipo Periodo de Prueba. 

ASIGNAR EMPLEADOS A LA EVALUACIÓN 

DESCRIPCIÓN 

Una vez creada la evaluación se debe realizar el proceso de asignar empleados a la 

Evaluación y sus respectivos Evaluadores, el Sistema le permite realizar este proceso de 

forma Manual o Automática como se explica a continuación: 

 

a. Asignación Individual de Empleados a la Evaluación: La asignación manual consiste 

en insertar uno a uno los funcionarios a evaluar en la opción del menú Asignar 

Docentes. Esta funcionalidad solo requiere el ingreso del Código de la Evaluación y 

la cédula del empleado a evaluar, los campos restantes del formulario los traerá el 

Sistema del módulo de Planta y Personal de manera automática, buscando la 

información en el registro del Detalle de Vinculación que corta con las fechas de la 

Evaluación y cargando la información correspondiente. 
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Para asignar un empleado a la Evaluación de forma manual, se debe ingresar por la 

siguiente ruta: >> Evaluación del Desempeño /Evaluación Docentes /Asignar Docentes               

/ Nuevo<< 

 
 

 

Al dar Clic en Nuevo se debe diligenciar el siguiente formulario como se muestra a 

continuación. 

 

Formulario para asignación manual de Docentes a la Evaluación Periodo de Prueba: 
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Se describen los campos del formulario: 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

EVALUACIÓN Código de la Evaluación. 

CARÁCTER EVALUACIÓN Determinado automáticamente por el Sistema, 

corresponde al carácter de la evaluación (Normal). 

EMPLEADO Código del Empleado a evaluar (Cédula) 

CIUDAD Código de la ciudad de la Ubicación Laboral del 

empleado. 

DEPENDENCIA Nombre del Establecimiento o Sede donde labora el 

empleado. 

NIVEL DICTA Nivel de enseñanza del empleado. 

CARGO Describe el cargo del empleado. 

MOTIVO EVALUACIÓN Referencia el motivo la ED (Periodo de Prueba). 

ORIGEN EVALUACIÓN Corresponde a la situación que origina la evaluación: 

(Normal - Recurso de Reposición - Recurso de Apelación). 

JEFE INMEDIATO Cédula del jefe inmediato del funcionario a evaluar. 

CARGO JEFE INMEDIATO Descripción del cargo del jefe inmediato. 

DEPENDENCIA JEFE 

INMEDIATO 

Descripción de la dependencia del jefe inmediato. 

EVALUADOR Cédula del funcionario encargado de evaluar. 

CARGO EVALUADOR Descripción del cargo del funcionario encargado de 

evaluar. 

DEPENDENCIA EVALUADOR Descripción de la Dependencia del funcionario encargado 

de evaluar. 

FECHA INICIO Fecha en la cual se inicia la evaluación del funcionario 

teniendo en cuenta la fecha de ingreso. 
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FECHA FINALIZACIÓN Fecha en la cual finaliza el proceso de evaluación. 

DÍAS EVALUADOS Total, de días a evaluar según la Fecha Inicial y Final de la 

Evaluación. 

PORCENTAJE Indica el avance alcanzado en el proceso de calificación 

por parte del Evaluador, una vez ha culminado de calificar 

todas las competencias se mostrará en 100%. 

CALIFICACIÓN Hace referencia a la calificación obtenida por el 

empleado. 

VALORACIÓN Corresponde a la escala de valoración entre la cual se 

encuentra la calificación del empleado. 

BOTÓN GUARDAR Permite almacenar en el Sistema la información registrada 

en el formulario. 

 

Aspectos para tener en cuenta:  

 

✓ Los campos Porcentaje, Evaluado, Calificación y Valoración, el Sistema los alimenta 

en la medida que Evaluador realiza el proceso desde la funcionalidad de Humano 

en Línea. 

✓ El Sistema permitirá modificar el Evaluador manualmente, una vez el campo es 

actualizado la funcionalidad desplegará los campos: 

- Motivo cambio  

- Fecha cambio 
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b. Asignación Automática de Empleados a la Evaluación: Para asignar funcionarios 

Automáticamente a la Evaluación, se ingresa en la siguiente ruta: 

>> Evaluación de Desempeño /Evaluaciones/ Filtro << En el Campo Evaluación se digita 

el código de la Evaluación y dar Clic en el botón Buscar. 

 

 

Una vez se diligencia la información de búsqueda con el Filtro se visualiza la opción 

Asignar, esta acción en el Sistema arrojara un mensaje indicando que se asignaran los 

funcionarios que cumplen con los criterios que se configuraron con anterioridad para la 

Evaluación, como se muestra a continuación: 

 

 

Al dar Clic en el botón Aceptar y aparecerá una ventana que permitirá verificar el avance 

del proceso de asignación: 



 

 

SOPORTE LÓGICO SAS 
CÓDIGO:FRT-DES-13 

FECHA: ENERO 2024 

FORMATO MANUAL 

REVISIÓN:  1 

Página 19 de 44 

 

 

 

El cargue automático realiza las siguientes acciones: 

 

✓ Selecciona los Empleados que cumplen con los Criterios de Evaluación tomando los 

registros del Detalle de Vinculación que cruzan con la Fecha Fin de la Evaluación. 

✓ Selecciona la Dependencia del Empleado a nivel de Establecimiento Educativo y 

Sede. 

✓ Obtiene los datos del responsable de la Evaluación del Empleado, teniendo en 

cuenta las configuraciones descritas en la guía. 

 

El Sistema no cargara empleados que ya se encuentren ingresados en el formulario Asignar 

Docentes. 

GENERAR REPORTE “LISTADO DOCENTES A EVALUAR 

PERIODO DE PRUEBA” 

DESCRIPCIÓN 

Este reporte permite validar que todos los funcionarios en Periodo de Prueba estén 

relacionados a la Evaluación y al Evaluador correspondiente. 

Una vez el proceso de asignación se encuentra terminado, se genera el reporte: “Listado 

Docentes a Evaluar Periodo de Prueba” ingresando a la siguiente ruta: >>Reportes 

/Evaluación de Desempeño /Buscar /Listado de Docentes a Evaluar Periodo de Prueba. 
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Se describen los campos del formulario: 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

EVALUACIÓN Código de la Evaluación de la cual se requiere generar el 

reporte. 

EVALUADOR INICIAL Número de documento del Evaluador de quien se necesita 

generar la información. Cuando se requiere generar para 

todos los Evaluadores, se deja el campo con el valor por 

defecto con valor: Cero (0) 

EVALUADOR FINAL Número de documento del Evaluador de quien se requiere 

generar la información. Cuando se desee generar el 

reporte para todos los Evaluadores, se deja el campo con 

el valor por defecto: (99999999) 

 

 

 

En caso de encontrar inconsistencias el Sistema le permitirá Reversar el proceso, 

permitiendo así corregir las inconsistencias y poder realizar nuevamente el proceso de 

Asignación. 

REVERSAR PROCESO DE ASIGNACIÓN 

DESCRIPCIÓN 

El proceso Reversar consiste en Eliminar los empleados que se han asignado a la Evaluación.  

Para realizar el proceso de Reversar se ingresa por la siguiente Ruta: >> Evaluación de 
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Desempeño /Evaluaciones / Filtro << y en el Campo Evaluación, se digita el Código de la 

Evaluación y se da Clic en el botón Buscar. 

 

 

En las opciones que aparecen en el registro de búsqueda, se muestra la opción Reversar el 

cual permite realizar esta acción. Al seleccionarla, el sistema le arrojara un mensaje 

indicando que el proceso eliminara todos los empleados asociados a la Evaluación, para 

ejecutar el proceso de Reversar se debe dar Clic en el botón Aceptar. 

 

 

En la parte superior derecha del formulario se visualiza el mensaje que informa cuantos 

registros se han eliminado de la evaluación, por ejemplo: “Se han eliminado 8 registros de 

empleados de la evaluación 772”. 

 

 

 

Aspectos para tener en cuenta:  

 

✓ El Link de Asignar y Reversar solo se activará cuando el estado de la Evaluación se 

encuentre en estado Registrado, y la evaluación corresponda a la Nueva Versión. 
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ACTIVACIÓN DE LA EVALUACIÓN 

DESCRIPCIÓN 

Realizada la asignación de los funcionarios a la Evaluación, ya sea de forma Individual o 

Automática, se realiza la activación de la Evaluación, esta acción le permitirá al Evaluador 

visualizar, desde Humano en Línea los funcionarios asignados. 

1. Ingresar a la ruta: >> Evaluación de Desempeño /Evaluaciones / Filtro << por el 

Código de la Evaluación dar Clic en Buscar e ingresar a la opción Consultar. 

 

 

2. Dar Clic en la opción Editar y modificar el campo Estado cambiándolo a la opción 

Activa y posteriormente dar Clic en el Botón Guardar. 
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Aspectos para tener en cuenta:  

 

✓ Cuando en el transcurso del Periodo Escolar, se realicen ingresos de Docentes en 

Período de Prueba a la entidad, el Sistema le permitirá cambiar el Estado de la 

Evaluación ha Registrado y al realizar el proceso de Asignación Automática, y No 

afectara los registros de los Docentes y Directivos Docentes ya asignados a la 

Evaluación. 

DESARROLLO DE LA EVALUACIÓN 

DESCRIPCIÓN 

 

Esta etapa es la más importante del proceso, ya que comprende la aplicación de la 

Evaluación a los empleados de una manera continua por parte de los Evaluadores. Durante 

el desarrollo de la evaluación los Evaluadores deben realizar las siguientes actividades: 

✓ Concertación de las Evidencias con los Empleados a Evaluar: Permite definir y 

registrar en el Sistema las evidencias que deben ser proporcionadas durante el 

proceso de evaluación que soportaran el desempeño del Evaluado. 

 

✓ Seguimiento de la Evaluación: Consiste en la revisión periódica del avance en el 

cumplimiento de las evidencias pactadas. 

✓ Calificación de las Competencias del Empleado: Es el proceso en el cual el 

Evaluador califica los cumplimientos asociados a un atributo evaluado, basado en 

las evidencias y las conductas asociadas. 

✓ Generación de Protocolos: Realizado el proceso de calificación el Sistema permitirá 

al Evaluador generar el protocolo con los resultados de la calificación. 
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CONCERTACIÓN DE EVIDENCIAS 

DESCRIPCIÓN 

Al ingresar podrá visualizar la opción en el menú: Evaluación de Desempeño, donde se 

debe seleccionar esta opción. 
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Dar Clic en Evaluación del Desempeño, y se selecciona la opción Evaluación Docentes. 

 

 

Una vez seleccionada la opción Evaluación Docentes se visualiza el Formulario: “Filtro 

Evaluación Empleados” que le permitirá buscar los funcionarios a evaluar. 

1. En el campo Evaluación se selecciona la Evaluación a diligenciar. 

2. En el campo Empleado se digita el número de documento del Evaluado. 

3. Dar Clic en Buscar. 
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Se describen los campos del formulario: 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

EVALUACIÓN Descripción de la Evaluación creada en la cual el 

funcionario Evaluador solo visualizará las evaluaciones 

que se encuentren en estado Activo y de las cuales es 

responsable por evaluar. 

EVALUADOR Número de cédula del Evaluador, este campo es 

informativo y no puede ser modificado. 

FECHA INICIAL Fecha registrada en el momento de Definir el proceso de 

Evaluación, y corresponde al inicio del periodo a Evaluar. 

FECHA FINAL Fecha registrada en el momento de Definir la Evaluación, 

y corresponde a la fecha de finalización del período a 

Evaluar. 

FECHA CIERRE Fecha registrada en el momento de crear la Evaluación, 

y corresponde a la Fecha de Cierre de la Evaluación. 

EMPLEADO Número de documento del empleado a evaluar. Solo se 

visualizarán los empleados asignados al Evaluador. 

BUSCAR Botón que va a permitir visualizar los funcionarios a evaluar 

según los criterios determinados en el filtro. 

 

Al accionar el botón Buscar, se visualiza una tabla de resultados en la cual se encuentra un 

enlace que se denomina Evidencias y por el cual permite ingresar las Evidencias como su 

nombre lo indica. 

 

 

Al dar Clic en Evidencias se visualiza el siguiente formulario: 
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Dar Clic en Nuevo permite visualizar el formulario de ingreso de la información. 

 

 

Se describen los campos del formulario: 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

EVALUACIÓN Descripción de la Evaluación creada en la cual el 

funcionario es Evaluador. Solo se visualizarán las 
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evaluaciones que se enmarquen en estado Activo y de las 

cuales es responsable. 

EMPLEADO Número del documento del Empleado a evaluar, campo 

informativo y no es modificable. 

TIPO DE EVIDENCIA Permite seleccionar el tipo de evidencia a ingresar 

(Documental o Testimonial). 

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

Informe’. 

DESCRIPCIÓN En este campo se definen las características específicas de 

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

FECHA INCLUSIÓN Fecha en la cual se está ingresando la Evidencia. 

CONTINUAR INSERTANDO Check que al ser marcado permite que el Sistema continúe 

mostrando el formulario, y seguir ingresando Evidencias al 

Empleado seleccionado. 

ACEPTAR Botón que Permite Guardar la información registrada. 

 

Al dar Clic en Aceptar y no marcar el Check de Continuar Insertando, retornara a la 

ventana Filtro Evidencias, para realizar el ingreso de Evidencias a otro funcionario, debe 

ingresar nuevamente al Link del Menú Evaluación de Desempeño y realizar los pasos 

anteriormente indicados. 

Para realizar el proceso de Editar o Eliminar una evidencia registrada en el Sistema, se debe 

ingresar en la ruta por Humano en Línea: >> Evaluación de Desempeño /Evaluación 

Docentes / Filtro << Seleccionar la Evaluación, el Empleado y dar Clic en Buscar y Clic en 

Evidencias, dar Clic en Buscar y el sistema listara las Evidencias ingresadas, se debe 

seleccionar la Evidencia que se requiere Actualizar o Eliminar. 
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Aspectos para tener en cuenta: 

 

✓ Cuando la evidencia se ha relacionado como soporte de un desempeño, el 

Sistema no permitirá realizar la acción de Eliminar. 

REGISTRAR SEGUIMIENTO A EVALUACIÓN DE LOS EMPLEADOS 

DESCRIPCIÓN 

El seguimiento al proceso de evaluación de los empleados consiste en la observación 

continua en el cual se da un proceso entre Evaluado y Evaluador sin que de esto se 

desprenda ningún tipo de valoración parcial. 

 

Para registrar el resultado de este proceso de seguimiento en el Sistema, ingresar por 

Humano en Línea, a la siguiente ruta:  >> Evaluación de Desempeño /Evaluación Docentes 

/ Filtro << por el Campo Evaluación y el Código del Empleado, dar Clic en Buscar y dar 

Clic en la opción Evaluar. Al final del Formulario Evaluación se encuentra el botón Nuevo 

Seguimiento. 
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Al dar Clic en el botón Nuevo Seguimiento se muestra el siguiente formulario: 

 

 

Se describen los campos del formulario: 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

EVALUACIÓN Corresponde al Nombre de la Evaluación para Período de 

Prueba. 
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CODEMPLEADO Número del documento del Empleado que se está 

evaluando, es informativo y no es posible modificarlo. 

FECHA Fecha en la cual se está realizando el seguimiento, debe 

tener el formato a diligenciar (DD/MM/AAAA). 

TIPO Permite seleccionar el tipo de seguimiento realizado: 

✓ Revisión Periódica. 

✓ Plan de Acción. 

✓ Ajuste. 

OBSERVACIONES Campo en el cual se consigna lo observado en el proceso 

de seguimiento. 

GUARDAR Botón que permite guardar la información registrada en el 

formulario. 

 

CALIFICACIÓN DE ATRÍBUTOS 

DESCRIPCIÓN 

La Calificación de Atributos (Competencias) del Empleado es el paso más importante del 

proceso y se realiza una vez culminado el año escolar, el Evaluador constatará los resultados 

obtenidos por el Evaluado de acuerdo con la labor que el Empleado haya desempeñado 

en el cargo las evidencias recolectadas. 

 

Para realizar el proceso de calificación de las competencias se debe ingresar en la siguiente 

ruta: >> Evaluación de Desempeño /Evaluación Docentes /Seleccionar en la lista 

desplegable la Evaluación a Calificar (Periodo de Prueba) /Filtrar por la Cédula del 

Empleado /Clic en Buscar /y Clic en Evaluar <<. 
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Al dar Clic en Evaluar el Sistema muestra: “Formulario Evaluación” el cual se compone de 

diferentes secciones las cuales se describen a continuación: 

✓ Datos Evaluación: Muestra la información básica de la Evaluación, Clase, Tipo y el 

Modelo de Evaluación. 

 

 

Se describen los campos del formulario: 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

EVALUACIÓN Nombre de la Evaluación. 

CLASE EVALUACIÓN El Sistema lo carga automáticamente de las características 

de la Evaluación determinadas al inicio del proceso. No es 

posible modificarlo. 

TIPO DE EVALUACIÓN Tipo de Evaluación para aplicar, el Sistema lo trae 

automáticamente. No es posible modificarlo. 

MODELO DE EVALUACIÓN Modelo de Evaluación que se aplica al funcionario 

Evaluado, el Sistema lo carga automáticamente. 

FECHA INICIAL Fecha registrada en el momento de crear la Evaluación 

que corresponde el Inicio del periodo a Evaluar, el Sistema 

lo carga automáticamente. No es posible modificarlo. 

FECHA FINAL Fecha registrada en el momento de crear la evaluación 

que corresponde a la Fecha de finalización, el Sistema lo 

carga automáticamente. No es posible modificarlo. 

FECHA DE CIERRE Fecha registrada en el momento de crear la Evaluación 

que corresponde a la Fecha de Cierre de la Evaluación. 

 

✓ Datos empleados: En esta sección se visualizará la información Básica del 

Empleado: Documento, Nombre, Cargo, Dependencia (Institución o Sede 

donde desempeña su labor), y el campo Porcentaje que permitirá determinar el 

avance de la calificación de las competencias por parte del Evaluador. 
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Se describen los campos del formulario: 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

CODEMPLEADO Cédula del funcionario a evaluar, el Sistema lo carga 

automáticamente. 

EMPLEADO Nombre completo del funcionario a evaluar, el Sistema lo 

carga automáticamente. 

CARGO EMPRESA Descripción del cargo desempeñado por el empleado, 

campo informativo no modificable. 

DEPENDENCIA Establecimiento Educativo o Sede en el cual se encuentra 

ubicado el empleado, campo informativo. 

PORCENTAJE Indica el porcentaje de avance en el proceso de 

calificación realizado por el Evaluador, este avance 

depende del número de atributos calificados en 

proporción al número de atributos a ser evaluados según el 

modelo de evaluación aplicado al empleado. 

 

Aspectos para tener en cuenta: 

 

✓ Cuando el campo Porcentaje para la Evaluación, No tiene el valor de 100 quiere 

decir que faltan competencias por calificar y se debe hacer una revisión. 

 

Criterios Evaluación: En esta sección el Evaluador debe seleccionar el Grupo y el Tipo de 

competencias a evaluar, y los respectivos Atributos. 

 

 

Se describen los campos del formulario: 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

GRUPO Permite seleccionar el Grupo de competencia a evaluar 

(Funcionales o Comportamentales) 
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TIPO Permite seleccionar el Tipo de competencia a evaluar según 

el grupo seleccionado, Ejemplo al seleccionar Funcionales, 

permitirá visualizar las áreas de Gestión a calificar en este 

grupo. 

ATRIBUTO Permite seleccionar la competencia a evaluar, la cual está 

relacionada con el Grupo y Tipo de Competencia. 

Al seleccionar el atributo se desplegarán los desempeños 

asociados a la competencia seleccionada. 

 

Evidencias: El Evaluador debe seleccionar la Evidencia que soporta el cumplimiento de los 

desempeños, los cuales se ingresaron en la concertación. 

 

 

Se describen los campos del formulario: 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

EVIDENCIAS Permite seleccionar la Evidencia que va a validar el 

cumplimiento de los desempeños de la competencia a 

calificar. 

AGREGAR Botón que permite una vez se ha seleccionado la Evidencia 

asignarla a la competencia, El Sistema permite Eliminar las 

evidencias en caso de ser necesario, para esto se debe dar 

Clic en el Botón:   

 

Calificación Atributo: Esta sección dependiendo del Grupo de Atributo y Tipo de Atributo, 

se visualiza las Competencias y Desempeños a calificar asignados a un Modelo de 

Evaluación. 

 

a. Campos para visualizar al seleccionar el Grupo y el Atributo de las Competencias 

Funcionales: Una vez seleccionado el Grupo el Sistema listara las Competencias y 

Desempeños a evaluar según el modelo asignado al empleado. 

 



 

 

SOPORTE LÓGICO SAS 
CÓDIGO:FRT-DES-13 

FECHA: ENERO 2024 

FORMATO MANUAL 

REVISIÓN:  1 

Página 35 de 44 

 

 
 

Se describen los campos del formulario: 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

PONDERACIÓN Este campo indicara el porcentaje de calificación de la 

competencia, una vez calificados los desempeños el 

Sistema hace una ponderación de los valores ingresados. 

DESEMPEÑO Listado de los desempeños que deben ser evaluados para 

la competencia seleccionada. 

CALIFICACIÓN Casilla que permite calificar cada uno de los desempeños 

en una escala de 1 a 10 puntos. 

GUARDAR Botón que permite almacenar los datos consignados en el 

formulario. 

 

Aspectos para tener en cuenta: 

 

✓ La calificación de los desempeños asigna únicamente valores enteros en una 

escala de 1 a 10 puntos, de lo contrario el Sistema mostrará el siguiente mensaje en 

la parte inferior del formulario: “Rango en Calificación Incorrecta”. 
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✓ Al momento de iniciar la calificación de los Desempeños de una competencia 

específica se debe realizar en su totalidad, dado que el Sistema no le va a permitir 

guardar calificaciones con valor cero (0), y genera el mensaje: “Error en Datos”. 

 

 

✓ Se debe validar una vez se da Clic en el botón Guardar, el Sistema muestre el 

mensaje “Datos Guardados”, el cual aparece en la parte inferior del formulario 

como se muestra a continuación. 

 

 

✓ La calificación de la competencia se calcula con la siguiente fórmula: 

 

 
         D 

Σ0 /D:  Corresponde a la sumatoria de las calificaciones de los Desempeños, dividido 

                    por el número de Desempeños que contiene la competencia. 

 

 100/Ac: Puntaje Máximo de calificación de las competencias dividido por el número de  

                  Atributos calificables. 
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Max (Rango):  Máximo rango de calificación que puede obtener un Desempeño. 

✓ La calificación total corresponde a la sumatoria de los porcentajes obtenidos en las 

competencias funcionales, para un total del 100. 

✓ Se expresará en una escala de 1 a 100 puntos porcentuales que se interpreta de 

acuerdo con los siguientes rangos: 

- No Satisfactorio:  1a 59 puntos porcentuales. 

- Satisfactorio: 60 a 89 puntos porcentuales. 

- Sobresaliente: 90 a 100 puntos porcentuales. 

 

b. Campos Para Visualizar al seleccionar el Grupo: ‘Competencias 

Comportamentales’:  

 

Una vez seleccionado este Grupo el Sistema listara las Competencias y Desempeños a 

evaluar según el modelo asignado al empleado. 

 
 

Aspectos para tener en cuenta: 

 

✓ Las Competencias Comportamentales son una valoración cualitativa la cual no 

afectara la ponderación de la evaluación, sin embargo, es un complemento 

indispensable para poder generar el proceso de evaluación en un 100%. 

✓ El encargado de liderar el proceso de la entidad tendrá acceso al resultado de la 

calificación en Humano web a través de: 

✓ Es necesario que en el campo Observaciones describa cualitativamente las 

fortalezas o debilidades observadas en la competencia de lo contrario el Sistema le 

arrojara el siguiente mensaje: “La descripción Esta Vacía”. 

- El Formulario Asignar Docentes. 

- Reporte: Evaluación Desempeño Archivo 

- Reporte: Evaluación Docentes en Periodo de Prueba Protocolo II. 
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SEGUIMIENTO DE LA INFORMACIÓN 

DESCRIPCIÓN 

 

Está es una etapa donde la entidad realiza un seguimiento del avance del proceso y 

gestiona con los Evaluadores la completitud de los datos, aplica los Recursos de Reposición 

y Apelación a que haya lugar.  En esta etapa la entidad debe realizar las siguientes 

actividades: 

✓ Generación de archivos: El Sistema cuenta con un archivo plano que muestra 

información de avance de los Evaluados, el cual es posible generarlo en cualquier 

etapa del proceso. 

 

✓ Ingreso de Recursos de Reposición y Apelación: La entidad debe ingresar en el 

Sistema las evaluaciones que han sido objeto de reclamación por parte de los 

Evaluados a las instancias correspondientes. 

 

✓ Generación Protocolos de Evaluación: Con los resultados de la calificación el 

Sistema provee el Protocolo de Evaluación de acuerdo con los formatos aprobados. 

Es importante que la Entidad realice seguimiento al proceso de calificación adelantado por 

los Evaluadores que les permita determinar el porcentaje de avance en el desarrollo de la 

Evaluación de cada funcionario asignado. 
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GENERACIÓN DE ARCHIVO SEGUIMIENTO DEL PROCESO 

DESCRIPCIÓN 

Para realizar esta actividad el Sistema le permite generar un archivo plano denominado 

Evaluación Desempeño Archivo al ingresar por el Menú Principal en >>Reportes /Evaluación 

Desempeño Archivo << el cual permitirá exportarlo a Excel y realizar el análisis del avance 

del proceso por diferentes criterios realizando los filtros que se requieran o generando Tablas 

Dinámicas en Excel que le permitirán obtener informes de avance sino otras variables como 

resultado de la Evaluación por empleado y Establecimiento Educativo entre otras. 

 

INGRESO DE RECURSOS DE REPOSICIÓN Y APELACIÓN 

DESCRIPCIÓN 

El resultado de la Evaluación del Desempeño es susceptible a ser impugnada por el 

Evaluado, es decir pueden proceder los recursos de Reposición o Apelación dentro de los 

diez días hábiles siguientes a la notificación de la calificación. 

 

En el momento que se interponga un recurso de Reposición o Apelación, el Evaluador debe 

informar al encargado de la entidad de liderar el proceso de evaluación, para que realice 

un ingreso manual del empleado indicando que es un recurso de Reposición o Apelación 

como se indica a continuación. 

Se Ingresa por la siguiente ruta: >> Evaluación del Desempeño /Evaluación Docentes 

/Asignar Docentes / Nuevo << 
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La descripción de los campos se explica al inicio de esta guía en el punto: “Asignar 

Empleados a la Evaluación”. 

 

Una vez diligenciada la información, el Evaluador visualizará la información a través de 

Humano en Línea, donde realizará nuevamente el proceso de calificación para la 

Evaluación que se asignó diligenciando el campo Origen Evaluación como: Recurso de 

Reposición o Apelación. 

 

 



 

 

SOPORTE LÓGICO SAS 
CÓDIGO:FRT-DES-13 

FECHA: ENERO 2024 

FORMATO MANUAL 

REVISIÓN:  1 

Página 41 de 44 

 

Aspectos para tener en cuenta: 

 

• El Sistema almacenara los datos de la evaluación con Origen de Evaluación: 

Normal, aplicada al funcionario. 

 

• Es importante que se seleccione el Origen de Evaluación, según el recurso 

interpuesto, para que el Sistema permita ingresar al empleado, de lo contrario el 

Sistema restringirá el ingreso. 

 

Una vez se asigne la nueva evaluación por Recurso de Apelación o Reposición se deben 

seguir los pasos expuestos con anterioridad. 

 

GENERACIÓN PROTOCOLOS DE EVALUACIÓN 

DESCRIPCIÓN 

Una vez las evaluaciones aplicadas se encuentran calificadas el Evaluador debe generar 

el reporte de los Protocolos de Evaluación que están disponibles en Humano en Línea. 

 

Para generar el Protocolo se ingresa por Humano en Línea, seleccionar la opción Reportes: 

Evaluación Docentes en Periodo de Prueba Protocolo II. 
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Se describen los campos del formulario: 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

EVALUACIÓN Código de la Evaluación por la que se generará el reporte. 

EMPLEADO Código del empleado evaluado. 

ORIGEN Campo que permite seleccionar el origen de la evaluación: 

✓ Normal 

✓ Recurso de Reposición 

✓ Apelación 

ACEPTAR Al dar Clic este Botón el Sistema procesa los parámetros 

indicados y genera un registro dando como resultado una 

petición. 

ACTUALIZAR Botón que permite visualizar el avance de la petición, en la 

casilla ESTADO: (I) Iniciado y (T) Terminado, una vez la 

petición se encuentre en este último estado, se habilita la 

opción Ver al dar Clic en esta opción se podrá visualizar el 

reporte. 
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Aspecto para tener en cuenta:  

• El reporte estará disponible para la entidad en el Sistema Humano®, así como para 

el Evaluado y el Evaluador a través de Humano en Línea. 

CIERRE DE LA EVALUACIÓN 

DESCRIPCIÓN 

 

• Cierre de la evaluación: una vez completado el proceso de Evaluación por parte 

de los funcionarios y vencidos los términos para que el Evaluado interponga una 

reclamación la entidad deberá cerrar el proceso: Una vez cerrada la evaluación los 

Evaluadores no podrán realizar ningún tipo de modificación de la información. 

 

Ingresando a la Siguiente ruta: >> Evaluación del Desempeño /Evaluaciones / Filtro por el 

código de la evaluación a Cerrar /Clic en el botón Buscar << 

 

 

Una vez se realice esta acción el Sistema arroja un registro con el resultado donde debe 

hacer Clic en el Link Cerrar. 
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El Sistema muestra un mensaje que le indica “Desea Cerrar la Evaluación” si está seguro de 

hacerlo haga Clic en el botón Aceptar. 

 

 

Aspectos para tener en cuenta: 

 

✓ El Sistema no le permitirá cerrar la Evaluación antes de la Fecha de Cierre. 

✓ Se debe validar que todos los empleados se encuentren calificados, es de recordar 

que se cuenta con un archivo de Evaluación del Desempeño que permitirá 

corroborar la información. 

✓ Informar a los Evaluadores que se procederá a cerrar la evaluación en el Sistema, 

esta acción no les va a permitir visualizar la evaluación. 

✓ El cierre de la Evaluación cambiara el estado de la evaluación de Activo a Histórico. 

 


