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PRESENTACION

El médulo de Evaluacion del Desempeno es el nuevo implementado para los Docentes y
Directivos Docentes en Periodo de Prueba, permite gestionar todo el proceso de
evaluacion a través de las siguientes etapas:

PREPARACION DEFINICION DESARROLLO SEGUIMIENTO CIERRE
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GUIA DE OPERACION

DESCRIPCION \

Humano® cuenta con una barra de botones de accidon que le permite al usuario navegar
en el sistema, de manera dagil, segura y practica. Contiene las siguientes funcionalidades:

T Filire

k.

l

FILTRC NUEVO EDITAR
Activa elfifrodela Pemnite habiltar Pemnite modificar la informacion de los formularios va
funcionalidad &l formulario axstentes sempre ¥ cuando kas reglas o condicionss de
seleccionada, para realizarun la informacién regisirada permita que el campo pueda
pemitiendo la nueyvo regisiro en ser modificado por el wsuano. Para habitar & boton
bilsquedadedatos lo funcionaidad. Editar es necesano haber reqglizado =1 filiro de b
existentes en la misma. informacion  anfefiommente deschita vy seleccionar
consuliaren larejila delresuliado.
Tewo  Qhuevo [ | ][ ][{ ]

EXFORTAR

GUARDAR ELIMIMAR

Permite exiraer en un archivo

Permite guardar cambios al
vsuanc al crear o editar un
regisiro denfro de una
funcicnaldad.

Permite eliminar regisiros en una
funcionakdad. Para habiliar este
botdn esnecesaio haberrealizodo
el filro de o informacion
anteriomente descrita ¥
seleccionar consultar en la rejlla
del resultado. B ssterna pemiie
Hirninar un registro desde ko rejila
de resultado v desde & bofdn
BEiminar.

planolainformacion contenidaen
| filiro de la funcionalidad. Ede
archivo traerd un mdaxdmo de 5000
regisiros ¥ 52 generard en formaio
Excel con extension C5V.
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REJILLA DE RESULTADOS
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Opcién Ordenamiento Opcién Ampliar Rejilla ¥

Los columnas de datos fillrcdos permiten ser
ordenadas de forma ascendente o descendente
haciendo clic en el nombre de la misma. Esta
opcion ordenard sobre el total de datos existentes

5 29 : @

Al hacer ciic en esta opcidn se
ampiliard la rejilla de resultados
vfiizando el 100% de la

Permite elegir la canfidad
de regisiros que se
visualizan por pagina con
un maximo de 200.

en la base de datos. El sistema permite ordenar ventana.
Unicomente por una columna.
Opcién Ver Opcibn Filfrar

£l sistema permite aofinar la bisqueda de la
) lnforrnoc:on filtrada en !c rejila de re_esuﬁcdos,
redlizando una seleccion de los registros que
confienen los datos digitados en este compo.

Ver |+ registros porpagina | Fitar
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Var 0 @ regisios por paging  Filtrar

L‘mull@lﬂﬂ T

Cadigo Emplesds o Primer Nombrs  § Ssgundo Nombre & Primes Apsilido §

Corsutar [Fuming 133 TOLAMEA
Consultsr  Elminge 147 FRENDA
Cormultai Eeming 87 Al
Cofdillsi Ebfine 1399 SN
Corsullal  Elminas 832 DaLa
Consultal  Ebminas  ET58 oA
Consultsr  Elminar 0098 PEDRO
Consultsr  Elminge  #T%7 FIme
Consultar  Elminar 10088 SATEERON

Opcion Consultar
Permite ingresar al registro, para revisar ka informnaocicn alli
amacenada y que el usuarno pueda editar o eliminar si osi ko
desea y & la funcicnalidad lo pemite.

TOLANDA
PTG

EoLlAADg

SLH L

|
Opcidn Eiminar
Permite al usuanio eliminar el regisiro

desde ka rejilla sin consultar pAmero o
informacidn seleccionada.

(sebeccony) v

Casilla de Seleccién que permite confirmar Informacion.

Filtro que permite acceder a una busqueda de informacién mas

amplia dentro del Sistema.

Operacién que asigna Informacién a un proceso

Operacién que retira Informacién a un proceso

Caja de texto que permite registrar informacion.

Lista desplegable que permite acceder a un listado de opciones.

ASPECTOS IMPORTANTES:

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

- Los campos de fecha actfivan un calendario en el cual se puede seleccionar la
fecha que desea ingresar.

- Una vez diigenciado 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 cred

correctamente.

- Porfavor noingresar en los campos caracteres especiales.

- Enlos campos donde deba registrar un cddigo y el usuario no tenga conocimiento
de este no olvide que el filtro ... le permite activar

buUsqueda.

una ventana emergente de
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PROCESO EVALUACION DEL DESEMPENO PERIODO DE
PRUEBA DOCENTES

DESCRIPCION \

PROCESO DE SELECCION

DESCRIPCION \

Esta funcionalidad permite registrar la informacion relacionada a cada uno de los procesos
de seleccién de personal.

¢ Maonual de cargos y Esfructura Crganizacional
s Asignacion de Planta y Personal

Preparacion
Evaluvacién

»  Definicion de Modelos de BEvaluacién
s Configuracion del proceso

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

Un proceso de evaluacion permite valorar el cumplimiento de las funciones definidas para
los cargos existentes en un Manual de Funciones, de esta manera la evaluacion esta
asociada a la definicion de los atributos al cargo en la Estructura Organizacional del
Sistema. Adicionalmente, una Evaluacion estd destinada a ser aplicada a un conjunto de
empleados con unas caracteristicas especificas que dependen de la clase y fipo de
evaluacién que se quiere aplicar, por ejemplo, la Evaluacién de clase Docente vy tipo
Periodo de Prueba, estd destinada a ser aplicada al personal en planta que este
confratada en Periodo de Prueba y se desempeina en un cargo de tipo Docente o Directivo
Docente. Dado lo anferior es necesario revisar aspectos como los siguientes:

v" 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.

v 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.

v Definicidon de modelos de evaluaciéon: Los modelos de evaluacién definen que
atributos deben ser evaluados en un tipo de evaluacidén 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.
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v Configuracion del proceso: El nuevo modelo de evaluacion, permite automatizar
algunas tareas como la asignacién de empleados ala evaluacion, para realizar este
procedimiento el Sistema requiere una parametrizacidén en la que se definen los
funcionarios a evaluar y los evaluadores del proceso segun los criterios que
establece la norma.

CONFIGURACION DEL PROCESO

DESCRIPCION \

La configuracién del proceso comprende los siguientes aspectos:

a. Determinarlos evaluadores del proceso: El Sistema asignard al Evaluador de manera
automdtica teniendo en cuenta la jerarquia de la Estructura Organizacional, es
decir, determinard la ubicacion del evaluador al Nivel de Institucion Educativa
(Rector y Director Rural), asignéndolo a los Docentes y Directivos Docentes ubicados
en las Sedes de la Institucion Educativa.

- Los encargados de evaluar a los Docentes y Coordinadores son los Rectores de la
Institucidn Educativa o el director del Centro Educativo y es de cardcter
indelegable.

- Se parametrizan los cédigos de los cargos del sistema que tfiene la funcidon de
evaluar a los empleados en la tfabla CONFIGURACION_TH en Ia
CODCONFIGURACION = 1107.

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODCONFIGURACION 1107
CONFIGURACION 908, 903, 9031, 9032, 9033, 9034
DESCRIPCION CODCARGO responsable de las dependencias

para el proceso de evaluacion, determina el Jefe
Inmediato y el Evaluador.

- La Evaluacion 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.

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 DESCRIPCION

CODCONFIGURACION 1108
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CONFIGURACION NUmero del documento del Evaluador designado, Ejemplo:
18954789.
DESCRIPCION CODEMPLEADO del Evaluador general, encargado de

evaluar a los responsables de las Dependencias en el
proceso de evaluacion.

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODCONFIGURACION 1109

CONFIGURACION Nombre del Cargo del Evaluador designado, por Ejemplo:
(Director de Nucleo).
DESCRIPCION Descripcién del cargo del Evaluador general, encargado de

evaluar a los responsables de las Dependencias en el
proceso de evaluacion.

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODCONFIGURACION 1110

CONFIGURACION Nombre de la Dependencia del Evaluador designado, por
Ejemplo: (Secretaria de Educacion)
DESCRIPCION Descripciéon de la Dependencia del Evaluador general,

encargado de evaluar a los responsables de las
Dependencias en el proceso de evaluacion.

Aspectos para tener en cuenta:

v Es importante una vez se defina quien es el Evaluador para los cargos de Rector y
Director Rural para que el encargado del Médulo de Planta y Personal ingrese al
funcionario por Datos Bdsicos en Estado Inactivo, con el fin de asignarle una clave
para acceder a Humano en Linea.

v/ Existird un Evaluador por defecto, que se asignard 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 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 por inconsistencias en la informacién del
empleado.

Se parametrizan los datos del Evaluador por defecto, en la configuraciéon 1111 en la tabla
CONFIGURACION_TH.

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODCONFIGURACION 1111
CONFIGURACION Codigo determinado para el Evaluador por defecto: 2222 o
el que la enfidad parametrice en su defecto.




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOV’[Z I/%ICO REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 11 de 44

DESCRIPCION Codigo 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 asignacién automdtica.

b. Determinar Personal Susceptible de evaluaciéon: La evaluacion de Periodo de
Prueba serd aplicada a los funcionarios que cumplan con los siguientes criterios
segun el marco normativo:

- Docente y Directivos Docentes del régimen 1278 de 2002

- Nivel de Confratacién en Periodo de Prueba

- Tiempo de servicio igual o mayor 120 dias (4 meses) Durante el Calendario
Escolar.

Los criterios de evaluacion se parametrizardn en el Sistema en la tabla
EVALUACIONTIPOCRITERIO_TED, como se describe a continuacion:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODEVALUACIONCLASE Codigo de la clase de Evaluacién a ser aplicada, para el
caso del personal Docente corresponde a valor 2.
CODEVALUACIONTIPO Tipo de Evaluacién para ser aplicada, en este caso

corresponde a 3 (Periodo de Prueba).
NIVELCONTRATACIONLISTA Cddigo de contratacion que en el sistema corresponde all
valor de 4 (Periodo de Prueba).

TIEMPOSERVICIO Tiempo requerido para ser evaluado en el periodo escolar,
debe ser en dias 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 Evaluacion definidos.

Ejemplo: ‘1A",'2A",'3AM’, efc.
CODEVALUACIONMOTIVO Codigo del motivo de la evaluacién que corresponde a 1
(Periodo de Prueba).

DEFINICION DE LA EVALUACION

DESCRIPCION \

e Creacién de lo Bvaluacién
Definicién « Cronograma

Evaluacién * Asignocién de Empleades a la Evaluacién
¢ Activacion de la Evaluacién
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En esta etapa se determina la Clase y Tipo de Evaluacion a desarrollar vy se realiza la
asignacion de los empleados al proceso. En la Definicion de la Evaluacion se debe realizar
las siguientes tareas:

v

v

v

Creaciéon de la Evaluacién: Donde se determina la Clase, Tipo y las fechas de
ejecucion de la evaluacion a desarrollar y el cronogramai.

Asignacion de Empleados a la Evaluacion: Consiste en asociar los empleados al
proceso de evaluacion, determinando cudl serd su Evaluador; este proceso se
puede realizar de manera manual, ingresando uno a uno los empleados a ser
evaluados o mediante un proceso automdtico, donde el Sistema asigna los
empleados a un proceso dependiendo la Clase y Tipo de Evaluacion, y segin un
conjunto de criterios previomente definidos en el Sistema.

Activacion de la Evaluaciéon: Una vez Asignados los empleados a evaluar se debe
Activar la Evaluacion para que esté disponible en Humano en Linea para los
Evaluadores, una vez se ha activado el proceso de Evaluacién, los Evaluadores
podrdn ingresar a Humano en Linea y desarrollar la evaluacion de los empleados
que fiene asignados en el proceso.

CREAR EVALUACION

DESCRIPCION \

El encargado de la Entidad debe definir el proceso de evaluaciéon a realizar, en la cual se
determina el Tipo y la Clase de Evaluacion a aplicar y el periodo a evaluar. Para crear la
evaluacién, se debe Ingresar en la siguiente ruta: >> Evaluacién del Desempeiio
/Evaluaciones y Clic en EINuevo.<<

Docente

Men

ﬁ ¥ | Evaluacion del Desempefio / Evaluaciones

Y Fittro [E Guardar

Descripcion

Clase Evaluacion Tipo de Evaluacion

Periodo de Prueba

Tipo de Interpretacion Estado

Registrado

Fecha Inicial Fecha Final Fecha Cierre

Fecha Concertacion Fecha Seguimiento 1 Fecha Seguimiento 2

Fecha Calificacion

Viersion Anterior

Observaciones
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

DESCRIPCION Nombre con el cual se identificard la evaluacion.

CLASE EVALUACION Permite seleccionar la Clase de Evaluacion que se va a
aplicar (Docentes).

TIPO DE EVALUACION Permite seleccionar el Tipo de Evaluacion a aplicar (Periodo
de Prueba).

TIPO DE INTERPRETACION Permite seleccionar la entidad que aprueba las directrices
para el proceso de evaluacion (MEN).

ESTADO Corresponde a la Situacion en que se encuentra el proceso

de Evaluacion.

Registrado: Es el primer estado con el cual se creard el
proceso de evaluacién y el cual permite asignar
empleados a la Evaluacion, no se debe modificar hasta el
cargue automdtico de los funcionarios a evaluar,

Activa: este estado se cambiard manualmente cuando el
cargue de los funcionarios a evaluar se ha realizado,
permite visualizar la funcionalidad de evaluacién 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 entfidad segin el cronograma
establecido para el cierre del proceso.

FECHA CONCERTACION Fecha establecida por la entidad para que los Evaluadores
realicen el proceso de concertacién 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 Cdlificacion.

VERSION ANTERIOR En el caso de que el proceso de evaluacién a ingresar

corresponde a vigencias anteriores, se debe activar esta
casilla. (Solo se activa para Periodo de Pruebal)

OBSERVACIONES Anotaciones que se realizan a la evaluaciéon en caso de
que sea necesario.
BOTON B\GUARDAR Permite guardar la informacién registrada.

Al terminar de diligenciar el formulario dar Clic en BGuardar y se almacenara la informaciéon
en el Sistema. Para Consultar o Eliminar esta informacion realicelo mediante TYFiltro
diigenciando el campo Evaluacién y dar Clic en el botén Buscar, luego en la opcidon
Eliminar o Consultar segun se requiera.
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% ~ / Evaluacidn del Desempefio | Evaluaciones

Evaluacion

772

Clase Evaluacion

(todo) v

Fecha Inicial

Ver 1w s registros por pagina Filtrar

Asignar Reversar  Cerrar 772

B+ Exportar

Evaluacion Periodo de Prueba Docente

Tipo de Evaluacion

Fecha Final

Codigo # Evaluacion # Evaluacion Tipo # Tipo de Interpretacion # Fecha Inicial # Fecha Final # Fecha de Cierre # Estad

Periodo de Men 011242021 a0/2021 121052021 R

Prueba

Evaluacidn
Periodo de
Prueba
Docente

Aspectos para tener en cuenta:

v El Sistema solo permitird Eliminar la Evaluacion en Estado Registrado (R) si no existen

registros calificados.

v' En esta nueva version el Sistema permitird crear una Unica Evaluacién por aio para
la clase de Evaluacién Docente y de Tipo Periodo de Prueba.

ASIGNAR EMPLEADOS A LA EVALUACION

DESCRIPCION \

Una vez creada la evaluacion se debe realizar el proceso de asignar empleados a la
Evaluacion vy sus respectivos Evaluadores, el Sistema le permite realizar este proceso de
forma Manual o Automdtica como se explica a continuacion:

a. Asignacién Individual de Empleados a la Evaluacién: La asignacion manual consiste
en insertar uno a uno los funcionarios a evaluar en la opcion del menu Asignar
Docentes. Esta funcionalidad solo requiere el ingreso del Cédigo de la Evaluacion y
la cédula del empleado a evaluar, los campos restantes del formulario los traerd el
Sistema del mdédulo de Planta y Personal de manera automdtica, buscando la
informacién en el registro del Detalle de Vinculaciéon que corta con las fechas de la
Evaluacion y cargando la informacién correspondiente.
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Para asignar un empleado a la Evaluacion de forma manual, se debe ingresar por la
siguiente ruta: >> Evaluaciéon del Desempeio /Evaluacion Docentes /Asignar Docentes
/EINuevo<<

¥ ~ | Evaluacin del Desempefio | Evaluackin Docentes | Asignar Docentes
T Filtra [ Guardar
Evaluacian
Caracter Evaluacidn Fecha Corle
Mormal
Empleada
Ciudad
Dependencia Mivel Dicta

Al dar Clic en ENuevo se debe diligenciar el siguiente formulario como se muestra a
continuacién.

Formulario para asignaciéon manual de Docentes a la Evaluacion Periodo de Prueba:

Iﬁv-EmmmmM 1 I | ignar |

Evaluaciin

B Guandar

002
Caracter Evaluacibn
MNormal
Empeeaso
012345478%
Caadad
11001
Dependencia
Sede Pancipal
Cargo
Docente de aula
Origen Evaluacin
Mool -
Jede Inmediato
0123455789
Cargo Jefe Inmediato
Rector Institucion Educativa Media Completa
Evaluador
berevrrrel

Cargo Evaluador

D034 - Rector Insbitucson Educativa Mada Complets

Fecha necio

MMMIDDS AAAAS

Fecha Fmnalizacidn

Evaluacibn Pernodo de Prueba Docente

Fecha Corte

PAPATDDSAAARA

NOMBRE COMPLETO

CIUDAD
Nivel Dicta
Secundan
Motrvo Evaluacsdn

Penodo de Proeba

MNOMBRE COMPLETO JEFE INMEDIATO
Dependencia Jefe Inmediato

INSTITUCION EDUCATIVA

MOPABRE COMPLETO EVALUADOR

Dependencs Evaluador

INSTITUCION EDLMCATIVA

Fecha Firma

MDD AARA

Feacha Compromesos.
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. Cargo Evaluador Dependencia Evaluador
9034 - Recior Institucion Educatrva Media Compicta INSTITUCION EDUCATIVA MERCADOTECNLA

Fecha lnicio Fecha Finakzacidn Fecha Fema Fecha Compromisos
0r2ra2 112302021

Dias Evaluados. Parcentaje
316
Calificacion Valoracdn

Obaisrvacaants

Plan Meoramienio

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION Cédigo de la Evaluacién.

CARACTER EVALUACION Determinado  automdticamente  por el  Sistema,
corresponde al cardcter de la evaluacion (Normal).

EMPLEADO Codigo del Empleado a evaluar (Cédula)

CIUDAD Codigo de la ciudad de la Ubicacién Laboral del
empleado.

DEPENDENCIA Nombre del Establecimiento o Sede donde labora el
empleado.

NIVEL DICTA Nivel de ensenanza del empleado.

CARGO Describe el cargo del empleado.

MOTIVO EVALUACION Referencia el motivo la ED (Periodo de Pruebal).

ORIGEN EVALUACION Corresponde a la situacién que origina la evaluacion:
(Normal - Recurso de Reposicion - Recurso de Apelacion).

JEFE INMEDIATO Cédula del jefe inmediato del funcionario a evaluar.

CARGO JEFE INMEDIATO Descripcion del cargo del jefe inmediato.

DEPENDENCIA JEFE Descripcion de la dependencia del jefe inmediato.

INMEDIATO

EVALUADOR Cédula del funcionario encargado de evaluar.

CARGO EVALUADOR Descripcién del cargo del funcionario encargado de
evaluar.

DEPENDENCIA EVALUADOR Descripcién de la Dependencia del funcionario encargado
de evaluar.

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

teniendo en cuenta la fecha de ingreso.
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FECHA FINALIZACION Fecha en la cual finaliza el proceso de evaluacion.

DiAS EVALUADOS Total, de dias a evaluar segin la Fecha Inicial y Final de la
Evaluacion.

PORCENTAJE Indica el avance alcanzado en el proceso de calificacion

por parte del Evaluador, una vez ha culminado de calificar
todas las competencias se mostrard en 100%.

CALIFICACION Hace referencia a la cdlificacién obtenida por el
empleado.

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

BOTON ®GUARDAR Permite almacenar en el Sistema la informacién registrada

en el formulario.

Aspectos para tener en cuenta:

v' Los campos Porcentaje, Evaluado, Calificacién y Valoracién, el Sistema los alimenta
en la medida que Evaluador realiza el proceso desde la funcionalidad de Humano
en Linea.

v' El Sistema permitird modificar el Evaluador manualmente, una vez el campo es
actualizado la funcionalidad desplegard los campos:

- Motivo cambio
- Fecha cambio

o~ I E e il IO S a0 Decentil | Aaigsar Docenbis
T Filtra D Musvo B Guardar
Cargo Jede Inmedeato Dependencia Jedfe Inmedialo
Rector Insttucion Educalra Media Completa INSTITUCION EDUCATIVEA
Evaluador

mm NOMMBRE COMPLETD DEL MUEND EVALUADOR

Cargo Evaluador Dependencia Evaluador
5034 - Rector Institucion Educativa Medu Completa INSTITUCION INSTITUTD
Mot camiio

[ o ) -
Fecha cambeg
FAADDS AAAA

Historial de cambios

Desde el mmoo/aaas Evaluador, MomMeRE COMPLETO EVALUADOR [CODEMPLEADD)




; CODIGO:FRT-DES-13
1/ ) ) SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024
SOFOV'I/&’ 0_@(60 REVISION: 1
FORMATO MANUAL Pagina 18 de 44

b. Asignaciéon Automdtica de Empleados a la Evaluacion: Para asignar funcionarios
Automdticamente a la Evaluacioén, se ingresa en la siguiente ruta:

>> Evaluacion de Desempenio /Evaluaciones/ TFiltro << En el Campo Evaluacién se digita
el cédigo de la Evaluacion y dar Clic en el botdn Buscar.

1} ~ | Evaluacion del Desempefio / Evaluaciones

© Nuevo B+ Exportar

Evaluacion
772 Evaluacién Periodo de Prueba Docente
Clase Evaluacion Tipo de Evaluacion
(todo) M ]
Fecha Inicial Fecha Final
Ver 10 = registros por pagina Filtrar < > |
Codigo # Evaluacion # Evaluacion Tipo # Tipo de Interpretacién # Fecha Inicial # FechaFinal # Fecha de Cierre # Estado %
Periodo de len 0111212021 113012021 1210/2021 R

Consultar Ehmmar Reversar  Cerrar 772 Evaluacidn
Periodo de  Prueba

Prueba

Una vez se diligencia la informacion de buUsqueda con el TFillro se visualiza la opcion
Asignar, esta accidn en el Sistema arrojara un mensaje indicando que se asignaran 1os
funcionarios que cumplen con los criterios que se configuraron con anterioridad para la

Evaluacion, como se muestra a continuacion:

Este proceso asignara a la evaluacion los empleados que cumplen con los criterios.

Asegurese de haber revisado |a parametrizacidn necesaria.

Aceptar | | Cancelar

Al dar Clic en el botén Aceptar y aparecerd una ventana que permitird verificar el avance
del proceso de asignacion:
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Cddigo Proceso Usuario Fecha Tipo CE Estado F.Est %

2653392 Asignacién de  adminsi@soportelogico.com.co 12/16/2020 AED T  CodEvaluacion=772 Asignando Empleado  12/16/2020 100

empleados a 9:290:58 a. CodEmpleado=1094901018 Se han 9:30:02 a.
evaluacion = m. asignado (7 de 7) empleados que cumplen  m.
77z los criterios. Proceso Terminado.

El cargue automdtico realiza las siguientes acciones:

v Selecciona los Empleados que cumplen con los Criterios de Evaluacion tomando los
registros del Detalle de Vinculacién que cruzan con la Fecha Fin de la Evaluacion.

v' Selecciona la Dependencia del Empleado a nivel de Establecimiento Educativo y
Sede.

v Obtiene los datos del responsable de la Evaluacion del Empleado, teniendo en
cuenta las configuraciones descritas en la guia.

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

GENERAR REPORTE “LISTADO DOCENTES A EVALUAR
PERIODO DE PRUEBA™

DESCRIPCION \

Este reporte permite validar que todos los funcionarios en Periodo de Prueba estén
relacionados a la Evaluacién y al Evaluador correspondiente.

Una vez el proceso de asignaciéon se encuentra terminado, se genera el reporte: “Listado
Docentes a Evaluar Periodo de Prueba” ingresando a la siguiente ruta: >>Reportes
/Evaluacién de Desempeiio /Buscar /Listado de Docentes a Evaluar Periodo de Prueba.

¥ ~ / Reportes

Madulo Descripcidn

(todo) listado docentes periodo

Listado de Docentes a Evaluar Periodo de Prueba

Parametros

Evaluacion Evaluador Inicial

0 0

Evaluador Final
9009990999




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOV'{Z I/@CO REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 20 de 44

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION Cddigo de la Evaluacion de la cual se requiere generar el
reporte.
EVALUADOR INICIAL NUmero de documento del Evaluador de quien se necesita

generar la informacién. Cuando se requiere generar para
todos los Evaluadores, se deja el campo con el valor por
defecto con valor: Cero (0)

EVALUADOR FINAL NUmero de documento del Evaluador de quien se requiere
generar la informacién. Cuando se desee generar el
reporte para todos los Evaluadores, se deja el campo con
el valor por defecto: (99999999)

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE QUINDIO
8900016391
LISTADO DE DOCENTES A EVALUAR PERIODO DE PRUEBA
16-Dec-20
pardmeiros - Evaluador Inicisl: 0 Evslusdor Final: SRCEEEEEE0 Evaluscitn: 772
Evaluador - 52,983,681 HERNANDEZ RAMIREZ DANITZA
MARIA

Dependencia - Sede Principal Institute Calarca

Tiempe
Codigo Apellidos y Mombres Contrato Mivel Dicta Cargo Empresa Grado Servicio Jefe Inmediato
59337301 ROSERC CORDOBA ANA MILENA  Pericdo d= Prueba  Secundaria Docente de aula 2A 75T HERMANDEZ RAMIREZ DANITZA

MARLA
Total Empleados: 1
Ewaluador - 8777682 VANEGAS ACOSTA JORGE
HERNAN

Dependencia - Sede Principal Roman Maria Valencia

Tiempao
Codigo Apellidos y Nombres Contrato Mivel Dicta Cargo Empresa Grado Servicio Jefe Inmediato
24787038 AREMAS MARIM SANDRA PATRICIA Pericdo de Prueba  Secundaria Docante de auls 2A  BID WANEGAS ACOSTA JORGE
Total Empleados: 1
Ewaluador - 9,726,863 CARDONA FIGUERDA CRISTIAN

CAMILO

Dependencia - Sede Principal San Bernardo

Tiempo
Codigo Apellidos y Nombres Contrato Mivel Dicta Cargo Empresa Grado Servicio  Jefe Inmediato
0734179 FINEDA HERRERA JORGE HERMANPericdo d= Prueba  Secundaria Docente de aula 2A 505 CARDONA FIGUEROA CRISTIAN

CAMILO

Total Empleados: 1
Ewaluador - 17.708.304 VANEGAS PERA JOSE ARBEY
Dependencia - Sede Principal Luis Eduarde Calve Cano

Tiempo
Codigo Apellidos y Mombres Contrato Mivel Dicta Cargo Empresa Grado Servicio Jefe Inmediato
36750601 CALVACHE PUMALPA ANA XIMENA Pericdo de Prueba  Sin Asignacion Docente Orientador A 756 VANEGAS PERIA JOSE ARBEY

Directa

Total Empleados: 1
Evaluador - 4,427,347 RENGIFO LOPEZ JAIME

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

REVERSAR PROCESO DE ASIGNACION

DESCRIPCION \

El proceso Reversar consiste en Eliminar los empleados que se han asignado a la Evaluacion.
Para redlizar el proceso de Reversar se ingresa por la siguiente Ruta: >> Evaluacion de
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Desempeiio /Evaluaciones /TFiltro <<y en el Campo Evaluacion, se digita el Coddigo de la
Evaluacion y se da Clic en el botdn Buscar.

o ra ciad A § B
3 Husevo B- Espoaiae
Ewalumciin
rrz Evalusciin Pencds de Prosba Dooenbes
Clase Ewvalancein Tipe de Evaluacitan
(ic=do) - -
Fechu Inscanl Facha Final
»
Viar 1 @ (RIS pO plging Filtrar . - L3
Céatign @ [valuacedn @ Dvaluncedn Tipo § Tipo e eleiprolacedn & Iecha inicial @ Fecha inel @ Ietha 8o Carme @ Lalado &
Consulinr  Eliminar  Asigna | Reversar || Coarnr 772 Evaluslin  Penoos e e SRR TR0 12 I0T ;]
Pangdo o8 Prusha
Frugsa
Srachine

En las opciones que aparecen en el registro de busqueda, se muestra la opcidn Reversar el
cual permite realizar esta accién. Al seleccionarla, el sistema le arrojara un mensaje
indicando que el proceso eliminara todos los empleados asociados a la Evaluacion, para
ejecutar el proceso de Reversar se debe dar Clic en el botén Aceptar.

Este proceso eliminara TODOS los empleados asociados a la Evaluacidn
&Esta seguro de realizar este proceso?

Aceptar I | Cancelar

En la parte superior derecha del formulario se visualiza el mensaje que informa cuantos
registros se han eliminado de la evaluacién, por ejemplo: “Se han eliminado 8 registros de
empleados de la evaluacion 772".

Validacion

Se han eliminado 8 registros de
Empleados de la evaluacion 772

Aspectos para tener en cuenta:

v El Link de Asignar y Reversar solo se activard cuando el estado de la Evaluacién se
encuentre en estado Registrado, y la evaluacién corresponda a la Nueva Version.
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ACTIVACION DE LA EVALUACION

DESCRIPCION \

Realizada la asignacion de los funcionarios a la Evaluacion, ya sea de forma Individual o
Automdtica, se realiza la activacion de la Evaluacién, esta accion le permitird al Evaluador
visualizar, desde Humano en Linea los funcionarios asignados.

Ingresar a la ruta: >> Evaluacion de Desempeno /Evaluaciones /TFiltro << por el
Cddigo de la Evaluacién dar Clic en Buscar e ingresar a la opcidén Consultar.

1.

%% ~ / Evaluacién del Desempefio | Evaluaciones

Clase Evaluacién
(todo)

Fecha Inicial

© Nuevo B+ Exportar
Ewvaluacién
772 Evaluacién Periodo de Prueba Docente

Tipo de Evaluacion
= ]

Fecha Final

Buscar

10 = registros por pagina Filtrar

<> ::

Codigo # Evaluacion # Evaluacién Tipo # Tipo de Interpretacion % Fecha Inicial # Fecha Final # Fecha de Cierre % Esta

Consultar Eliminar  Asignar Reversar Cerrar 772 Evaluacién  Periodo de Wen 0112/2021 /202021 12/1042021 R
Periodo de  Prugba
Prueba

Docente

2. Dar Clic en la opcién ZEditar y modificar el campo Estado cambidndolo a la opcién
Activa y posteriormente dar Clic en el Botén B Guardar.

Y Filtro © Nuevo la%lﬂ [E Guardar 1] Eliminar

Descripcion

Evaluacion Periodo de Prueba Docente

Clase Evaluacion

Docente

Tipo de Interpretacion

Men

Fecha Inicial
01/12/2021

Fecha Concertacion
03/31/2021

Fecha Calificacion
11/01/2021

Version Anterior

Observaciones

Tipo de Evaluacion

Periodo de Prueba

Estado

| Registrado

Registrado

Fecha Seguimiento 2

&

Fecha Seguimiento 1

06/0172021 08/01/2021
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Aspectos para tener en cuenta:

v' Cuando en el franscurso del Periodo Escolar, se realicen ingresos de Docentes en

Periodo de Prueba a la entidad, el Sistema le permitird cambiar el Estado de la
Evaluacion ha Registrado y al realizar el proceso de Asignacion Automdtica, y No
afectara los registros de los Docentes y Directivos Docentes ya asignados a la
Evaluacion.

DESARROLLO DE LA EVALUACION

DESCRIPCION

Desarrollo
Evaluvacién

Concertacién de Evidencias
Seguimientoc de Bvaluadores a BEvaluados
Calificacién de Competencias

Esta etapa es la mds importante del proceso, ya que comprende la aplicacion de la
Evaluacion alos empleados de una manera continua por parte de los Evaluadores. Durante
el desarrollo de la evaluacion los Evaluadores deben realizar las siguientes actividades:

v' Concertacion 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 evaluacion que soportaran el desempeno del Evaluado.

Seguimiento de la Evaluacion: Consiste en la revision periddica del avance en el
cumplimiento de las evidencias pactadas.

Cadlificacion de las Competencias del Empleado: Es el proceso en el cual el
Evaluador califica los cumplimientos asociados a un atriouto evaluado, basado en
las evidencias y las conductas asociadas.

Generacidn de Protocolos: Realizado el proceso de calificacion el Sistema permitird
al Evaluador generar el protocolo con los resultados de la calificacion.
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Humano

en linea

Ingresar Cédigo Empleado

® Restablecer e
Contrasefia. guene

Usuario Externo

CONCERTACION DE EVIDENCIAS

DESCRIPCION \

Al ingresar podrd visualizar la opcidén en el menuy: Evaluacion de Desempeiio, donde se
debe seleccionar esta opcién.

=
=0 2
Consultar Boletin Cese de Evaluaciéon de
Liquidacion Actividades Desempefio

4 a - B
Tu lado Humano Tramite Afiliacion Tramite
Prestaciones
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Dar Clic en Evaluacion del Desempeio, y se selecciona la opcién Evaluacion Docentes.

Actividades

Consultar Reportes '
Liquidaciéon ‘

" m | B

Tu lado Humano ‘ Tramite Afiliaciéon Tramite

Prestaciones

il

Una vez seleccionada la opcidn Evaluaciéon Docentes se visualiza el Formulario: “Filtro
Evaluaciéon Empleados” que le permitird buscar los funcionarios a evaluar.

1. En el campo Evaluacion se selecciona la Evaluaciéon a diligenciar.
2. En el campo Empleado se digita el nUmero de documento del Evaluado.

3. Dar Clic en Buscar.

Filiro Evalvacion Empleados

Evaluacion

Evaluador

34 RAMBE? SANG MOMN AR

Focho incol Focha Fngl Fecho Crre

Empleoado

- _
==

Cédigo Empleado Nombre Dependencia Evaluacién Origen % Evalvado
r 98396365 SAPUYES BASANITE Sede Principal Normal 0
JORGE ANDRES Mercodolocnio Moria

inmoculado
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Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION

EVALUADOR
FECHA INICIAL

FECHA FINAL

FECHA CIERRE
EMPLEADO

BUSCAR

Descripcién de la Evaluacidn creada en la cual el
funcionario Evaluador solo visualizard las evaluaciones
gue se encuentren en estado Activo y de las cuales es
responsable por evaluar.

NUmero de cédula del Evaluador,
informativo y no puede ser modificado.
Fecha registrada en el momento de Definir el proceso de
Evaluacion, y corresponde al inicio del periodo a Evaluar.
Fecha registrada en el momento de Definir la Evaluacion,
y corresponde a la fecha de finalizacion del periodo a
Evaluar.

Fecha registrada en el momento de crear la Evaluacion,
y corresponde a la Fecha de Cierre de la Evaluacion.
NUmero de documento del empleado a evaluar. Solo se
visualizardn los empleados asignados al Evaluador.

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

este campo es

Al accionar el botén 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.

Filtro Evaluacion Empleados

Evoluacién

Evaluaciin Paviodo de Pruebo Docente vi
Evaluador

1846580 RAMIREZ SANCHEL JOHN JARO
Facha Iniciol Fecha Final Fecha Cierre

1270172021 11200 100272021
Empleado

9E39 SAFUYES BASANTE JORGE ANDRES

Cédigo Empleado Nombre Dependencia Evaluacién Origen % Evaluado
EvidenciosiEvaluar 9839 SAPUYES BASANTE  Sede Principol Normal 0
JORGE ANDRES Mercadotecnia Maria
Inmaculada

Al dar Clic en Evidencias se visualiza el siguiente formulario:
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=3 +

Dar Clic en EINuevo permite visualizar el formulario de ingreso de la informacién.

Evidencias

Evaluacion

Evaluacién Pericde de Prueba Docente
Empleado

98395345 SAPUYES BASANTE JORGE ANDRES
Tipo Evidencia

Documental ad
Evidencia

Descripcion

Fecha Inclusién

[kontinuar Insertando

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION Descripcidn de la Evaluacién creada en la cual el
funcionario es Evaluador. Solo se visuadlizardn los
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EMPLEADO
TIPO DE EVIDENCIA
EVIDENCIA
DESCRIPCION

FECHA INCLUSION
CONTINUAR INSERTANDO

ACEPTAR

evaluaciones que se enmarquen en estado Activo y de las
cuales es responsable.

NUmero del documento del Empleado a evaluar, campo
informativo y no es modificable.

Permite seleccionar el fipo de evidencia a
(Documental o Testimonial).

Nombre de la evidencia a ingresar, Ejemplo: ‘Presentar
Informe’.

En este campo se definen las caracteristicas especificas de
la evidencia a presentar, en el caso que se requiera.

Fecha enla cual se estd ingresando la Evidencia.

ingresar

Check que al ser marcado permite que el Sistema continle
mostrando el formulario, y seguir ingresando Evidencias al
Empleado seleccionado.

Botdn que Permite Guardar la informacién 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 MenU Evaluacion de Desempeno vy 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 Llinea: >> Evaluacion de Desempeno /Evaluacion
Docentes /TFiltro << Seleccionar la Evaluacion, 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.

Humano

en linea

Filro Evidencias
Evaluacion
Ermpleado
Evidencia

lipo Evidencia

Cédigo Empleado

9839

Cédigo Evaluacion
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Aspectos para tener en cuenta:

v" Cuando la evidencia se ha relacionado como

soporte de un desempeno, el

Sistema no permitird realizar la accién de Eliminar.

REGISTRAR SEGUIMIENTO A EVALUACION DE LOS EMPLEADOS

DESCRIPCION

El seguimiento al proceso de evaluacion de los empleados consiste en la observacion
continua en el cual se da un proceso entre Evaluado y Evaluador sin que de esto se

desprenda ningun tipo de valoracion parcial.

Para registrar el resultado de este proceso de seguimiento en el Sistema, ingresar por
Humano en Lineaq, a la siguiente ruta: >> Evaluacion de Desempeino /Evaluacion Docentes
/YFiltro << por el Campo Evaluacién y el Codigo del Empleado, dar Clic en Buscar y dar
Clic en la opcién Evaluar. Al final del Formulario Evaluacion se encuentra el botdén Nuevo

Seguimiento.

Humano

Formulario Evaluacién

Datos Evaluacién

Proebo Docente

o E ICION

Periogo de Pruebo
Aodelo Evaluacion
Docente ge Eouc

ockon Bo

Fecha Fincl

Fecha Inicial

Datos Empleado

SAPUYES BASANTE JORGE ANDRES

Fecha Cierre

o220
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Calificacién Atribulo
ra
Desempefio Calificacién
Confribuye a que lka insfitucion reuna y preserve condiciones fisicas e higienicas satisfactoras. 0
Aprovecha y explora continucmente el potencial didoctico de kas TICs segun los objetivos y contenidos 0
de este nivel educativo.
Utiiza recursos tecnologicos de la institucion para el desarrclio de su practica pedagogica. 0

Fecha Tipo Observaciones

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

Humano

en linea

Seguimiento Evalvacion

Evaluacion

Evaluacién Periedo de Pruelba Docente

CodEmpleado Empleado
DEITEIEE SAPUYES BASANTE JORGE ANDRES
Fecha Tipo

Revision Pericdica
Revision Periodica

Observaciones Plan de Accion
Ajuste

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION Corresponde al Nombre de la Evaluacién para Periodo de
Prueba.
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CODEMPLEADO

FECHA

TIPO

OBSERVACIONES

GUARDAR

NUmero del documento del Empleado que se estd
evaluando, es informativo y no es posible modificarlo.
Fecha en la cual se estd realizando el seguimiento, debe
tener el formato a diligenciar (DD/MM/AAAA).
Permite seleccionar el fipo de seguimiento realizado:

v Revisién Periddica.

v' Plan de Accién.

v Ajuste.
Campo en el cual se consigna lo observado en el proceso
de seguimiento.
Botdn que permite guardar la informacion registrada en el
formulario.

CALIFICACION DE ATRIBUTOS

DESCRIPCION \

La Calificacion de Atributos (Competencias) del Empleado es el paso mds importante del
proceso y se realiza una vez culminado el ano escolar, el Evaluador constatard los resultados
obtenidos por el Evaluado de acuerdo con la labor que el Empleado haya desempenado
en el cargo las evidencias recolectadas.

Para realizar el proceso de calificacion de las competencias se debe ingresar en la siguiente
ruta: >> Evaluacidon de Desempeno /Evaluacion Docentes /Seleccionar en la lista
desplegable la Evaluacion a Cadlificar (Periodo de Prueba) /Filtrar por la Cédula del
Empleado /Clic en Buscar /y Clic en Evaluar <<.

Fillro Evaluacién Empleados
=== _ " == I e
Evaluacion
Evoluackin Pedodo de Prueba Docente V v
Evoluador
182558 AMIREZ SANCHEL JON RO
Fecha Iniciol Fecha Final Fecha Cierre
01/202! 30/11/2021 10/12/2021
Empleado
B39 \/ SAPUYES BASANTE JORGE ANDRES
v
Cédigo Empleado Nombre Dependencia Evaluacion Origen % Evaluado
Evidencios Evaluar 9839 SAPUYES BASANTE Sede Principal Normal 0
\/ JORGE ANDRES Mercadotecnio Maro
inmaculada
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Al dar Clic en Evaluar el Sistema muestra: “Formulario Evaluacion” el cual se compone de

diferentes secciones las cuales se describen a contfinuacion:

v" Datos Evaluacion: Muestra la informacién bdsica de la Evaluacion, Clase, Tipo vy el
Modelo de Evaluacion.

Formulario Evaluacién

Evaluacién

Evaluacién Periodo de Prueba Docente
Clase Evaluacion

Docente
Modelo Evaluacion

Docente de Educacion Basica Secundaria
Fecha Inicial

12/01/2021

(€]

Datos Evaluacién

Tipo Evaluacién

Periodo de Prueba

Fecha Final Fecha Cierre

30/11/2021 10/12/2021

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION
CLASE EVALUACION

TIPO DE EVALUACION
MODELO DE EVALUACION

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

FECHA DE CIERRE

Nombre de la Evaluacion.

El Sistema lo carga automdticamente de las caracteristicas
de la Evaluacién determinadas al inicio del proceso. No es
posible modificarlo.

Tipo de Evaluacion para aplicar, el Sistema lo frae
automdticamente. No es posible modificarlo.

Modelo de Evaluacion que se aplica al funcionario
Evaluado, el Sistema lo carga automdticamente.

Fecha registrada en el momento de crear la Evaluacion
que corresponde el Inicio del periodo a Evaluar, el Sistema
lo carga automdaticamente. No es posible modificarlo.
Fecha registrada en el momento de crear la evaluacion
que corresponde a la Fecha de finalizacién, el Sistema lo
carga automdticamente. No es posible modificarlo.

Fecha registrada en el momento de crear la Evaluacion
que corresponde a la Fecha de Cierre de la Evaluacion.

v Datos empleados: En esta seccién se visualizard la informacion Bdsica del
Empleado: Documento, Nombre, Cargo, Dependencia (Instituciéon o Sede
donde desempena su labor), y el campo Porcentaje que permitird determinar el
avance de la calificacion de las competencias por parte del Evaluador.
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Datos Empleado

CodEmpleado Empleado

98396365 SAPUYES BASANTE JORGE ANDRES
Cargo Empresa Dependencia

Docente de aula Sede Principal Mercadotecnia Maria Inmaculada
Porcentaje

0

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODEMPLEADO Cédula del funcionario a evaluar, el Sistema lo carga
automdticamente.

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

CARGO EMPRESA Descripcién del cargo desempenado 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

calificacién readlizado por el Evaluador, este avance
depende del numero de atributos calificados en
proporcion al nUmero de atributos a ser evaluados segun el
modelo de evaluacion aplicado al empleado.

Aspectos para tener en cuenta:

v' Cuando el campo Porcentaje para la Evaluacién, No tiene el valor de 100 quiere
decir que faltan competencias por calificar y se debe hacer una revision.

Criterios Evaluacién: En esta seccidn el Evaluador debe seleccionar el Grupo vy el Tipo de
competencias a evaluar, y los respectivos Atfributos.

Criterios Evaluacion
Grupo Tipo
Competencias Funcionales Docentes E‘ Gestion Administrativa y Financiera E|
Afributo

Apoyo a la gestion academica E|

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

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 segin
el grupo seleccionado, Ejemplo al seleccionar Funcionales,
permitird visualizar las dreas de Gestion a cdlificar en este
grupo.

ATRIBUTO Permite seleccionar la competencia a evaluar, la cual estd
relacionada con el Grupo y Tipo de Competencia.

Al seleccionar el atributo se desplegardn los desempenos
asociados a la competencia seleccionada.

Evidencias: El Evaluador debe seleccionar la Evidencia que soporta el cumplimiento de |os
desempenos, los cuales se ingresaron en la concertacién.

Evidencias
Fvidencias
Evidencia 1 E|
Evidencia Tipo
Evidencia 1 Documental
1

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVIDENCIAS Permite seleccionar la Evidencia que va a validar el
cumplimiento de los desempenos de la competencia a
calificar.

AGREGAR Botdn 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 Boton:

Calificacion Atfributo: Esta seccién dependiendo del Grupo de Atributo y Tipo de Atributo,
se visualiza las Competencias y Desempenos a calificar asignados a un Modelo de
Evaluacion.

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
Desempenos a evaluar segun el modelo asignado al empleado.
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Calificacién Afributo

Ponderacion
0
Desempefio Cdlificacién
Contribuye a que la institucion reuna y preserve condiciones fisicas e higienicas satisfactorias. 0
Aprovecha y explora confinuamente el potencial didactico de las TICs segun los objetfivos y contenidos 0
de este nivel educativo.
Utiliza recursos tecnologicos de la institucion para el desarrolle de su practica pedagogica. 0

1-10

Nuevo Seguimiento

Fecha Tipo Observaciones

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PONDERACION Este campo indicara el porcentaje de calificacion de la
competencia, una vez cdlificados los desempenos el
Sistema hace una ponderacion de los valores ingresados.

DESEMPENO Listado de los desempenos que deben ser evaluados para
la competencia seleccionada.

CALIFICACION Casilla que permite calificar cada uno de los desempenos
en una escala de 1 a 10 puntos.

GUARDAR Botdn que permite almacenar los datos consignados en el
formulario.

Aspectos para tener en cuenta:

v La calificacion de los desempenos asigna Unicamente valores enteros en una
escala de 1 a 10 puntos, de lo confrario el Sistema mostrard el siguiente mensaje en
la parte inferior del formulario: “Rango en Calificacion Incorrecta”.

Desempeiio Calificacién
Conftribuye a que la institucion reuna y preserve condiciones fisicas e higienicas satisfactorias. 5.5
Aprovecha y explora continuamente el potencial didactico de las TICs segun los objetivos y contenidos 4,5
de este nivel educativo.
Utiliza recursos tecnologicos de la institucion para el desarrollo de su practica pedagogica. 0.8

1-10
Nuevo Seguimiento

Fecha Tipo Observaciones

Rango en Cadlificacion Incorrecta
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v Al momento de iniciar la calificacion de los Desempenos de una competencia
especifica 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”.

Construye ambientes de oprendizaje que formenten jo aulonomio y el comportamiento cooperativo en ]
los estudiaontes.

Diseno estrotegias didocticas que opoyen el daesarrolio de la reflexon, integrocion y oplicacion de 10
conceplos disciplinares.
Establece estrategias didocticas que permilen la parficipodion ocliva de 1os estudiontes en la 6,66

consfruccion colechiva del conocimiento.

Fecha Tipo Observaciones
1

Error en datos

v Se debe validar una vez se da Clic en el botdn Guardar, el Sistema muestre el
mensaje “Datos Guardados”, el cual aparece en la parte inferior del formulario
como se muestra a continuacion.

Desempefio Callficacién
Construye ambientes do oprendcizale que fomenten 1o autonomia y of compartamiento cooperativo en L
fos estucsantes,
Disena estrategios didochicas que apoyen ol desarrolio de la raflexion, infegracion y aplcadcion de 10
conceptos dsciplinares,

Establece estrotegias didacticas que peaerrniten la participocion octiva de los estudiontes en la 6
construccion colectiva del conocimiento,

Fecha Tipo Observaciones
J

| Datos Guardados |

v' La cdlificacion de la competencia se calcula con la siguiente formula:

Ponderacién = En ,?'D * wann

Max (Rango)

D
Zo /D Corresponde a la sumatoria de las calificaciones de los Desempenos, dividido
por el nUmero de Desempenos que contiene la competencia.

1OO/AC:: Puntaje Mdximo de calificacién de las competencias dividido por el nUmero de
Atributos calificables.
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Max (Rango): Mdximo rango de calificacion que puede obtener un Desempeno.

v La calificacion total corresponde ala sumatoria de los porcentajes obtenidos en las
competencias funcionales, para un total del 100.
v' Se expresard 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 Visudlizar al seleccionar el Grupo: ‘Competencias
Comportamentales’:

Una vez seleccionado este Grupo el Sistema listara las Competencias y Desempenos a
evaluar segun el modelo asignado al empleado.

Criterios Evaluacién
s Grupo lipo
Competanciar Componamantalat Docentet - Competoncias Comportamentaios !
Afributo
C o IO v
Evidencias
~
Evidencia Tipo
1
Calificacién Atributo
Desempeiio
Escucha a los estudiantes, companeros y directivos de Ia institucion, y expresa sus ideas y opiniones de forma clorc o
fraves del lenguaje escrito o hablado; logra dar respuestas oporiunas y efectivas pora alcanzar 1os objetivos pedagogicos
educativos.

Aspectos para tener en cuenta:

v Las Competencias Comportamentales son una valoracién cualitativa la cual no
afectara la ponderacién de la evaluaciéon, sin embargo, es un complemento
indispensable para poder generar el proceso de evaluaciéon en un 100%.

v' El encargado de liderar el proceso de la entidad tendrd acceso al resultado de la
calificacién en Humano web a través de:

v 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 descripcién Esta Vacia”.

- El Formulario Asignar Docentes.
- Reporte: Evaluacion Desempeno Archivo
- Reporte: Evaluacion Docentes en Periodo de Prueba Protocolo |I.
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Calificacién Alibuto
Desempeiio

Escucha a los estudiontes, companeros vy direclivos de la institucion, v expresa sus ideas y opiniones de forma clara a
fraves del lenguaje escrito o hablado: logra dar respuestas oportunas vy efectivas para alcanzar los objelivos padagogicos
aducalivos.

IObserwacionss

Fecha Tipo Observaciones

Lo descripcion Esla Vocia

SEGUIMIENTO DE LA INFORMACION

DESCRIPCION \

s Zenergcicn de Archivos de Seguimiento

599:'"'::"“’ ¢ Ingreso de Recursos de Reposicion y Apelacién
e .. " ..
Evaluacién s  Ceneracion de Protocolos con los Resultodos de la Calificacién

Estd 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 Reposicidon
y Apelacion a que haya lugar. En esta etapa la entidad debe realizar las siguientes
actividades:

v' Generaciéon de archivos: El Sistema cuenta con un archivo plano que muestra
informacién de avance de los Evaluados, el cual es posible generarlo en cualquier
etapa del proceso.

v Ingreso de Recursos de Reposicidon y Apelacién: La entidad debe ingresar en el
Sistema las evaluaciones que han sido objeto de reclamacion por parte de los
Evaluados a las instancias correspondientes.

v' Generaciéon Protocolos de Evaluaciéon: Con los resultados de la cadlificacion el
Sistema provee el Protocolo de Evaluacién de acuerdo con los formatos aprobados.

Es importante que la Entidad realice seguimiento al proceso de calificacién adelantado por
los Evaluadores que les permita determinar el porcentaje de avance en el desarrollo de la
Evaluacion de cada funcionario asignado.
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GENERACION DE ARCHIVO SEGUIMIENTO DEL PROCESO

DESCRIPCION

Para realizar esta actividad el Sistema le permite generar un archivo plano denominado
Evaluaciéon Desempefio Archivo al ingresar por el MenU Principal en >>Reportes /Evaluacion
Desempeno Archivo << el cual permitird exportarlo a Excel y realizar el andlisis del avance
del proceso por diferentes criterios realizando los filtros que se requieran o generando Tablas
Dindmicas en Excel que le permitirdn obtenerinformes de avance sino otfras variables como
resultado de la Evaluaciéon por empleado y Establecimiento Educativo entre otras.

INGRESO DE RECURSOS DE REPOSICION Y APELACION

DESCRIPCION \

El resultado de la Evaluacion del Desempeno es susceptible a ser impugnada por el
Evaluado, es decir pueden proceder los recursos de Reposicion o Apelaciéon dentro de los
diez dias hdbiles siguientes a la notificacion de la calificacion.

En el momento que se intferponga un recurso de Reposicion o Apelacién, el Evaluador debe
informar al encargado de la entidad de liderar el proceso de evaluacién, para que readlice
un ingreso manual del empleado indicando que es un recurso de Reposicion o Apelacién
como se indica a continuacion.

Se Ingresa por la siguiente ruta: >> Evaluacion del Desempeno /Evaluacién Docentes
/Asignar Docentes /[ENuevo <<

Tr = Ewsieacts del Desempele | Lrsluncen Docetes | Anigner Docenses

Evadumcidn

Crdaal
E3504

Dependandia
Seoe Principal Mertadobécnia Mans inrms uksda

Cargo
Docente de aula

Origen Evaluacitn

Normal ~|
Normal
ReCUrso oe ApeLacion
Jede nmecato

15865534

Tr2 Evaluacitn Periodo de Prueba Docenie
Caracher Evaluacicn Fecha Corne

Honmal W 11302021
Empleado

SEINEIES SAPUYES BASANTE JORGE ANDRES

Qumbaya (Qu)
Hevel D13
St undaria
Moo Evaiies iin

Periodo de Prueba

RAMIREZ SANCHEZ JOMN JNRO
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Evaluacor

1 RAMIREZ SANCHEZ JOMN JNRO
Cargd Evalupcor Dependencia Evaluador
034 - Rector insttucion Educativa Media Compileta N E ATIVA MERCADOTECHA
Fecha Frma Fecha Compromsos
Ly
Dias Evauados Poccentaje
ABCHCON Valoracion

Observaciones

Plan Mejoramiento

La descripcion de los campos se explica al inicio de esta guia en el punto: "Asignar
Empleados a la Evaluacion”.

Una vez diligenciada la informacién, el Evaluador visualizard la informacién a través de
Humano en linea, donde readlizard nuevamente el proceso de calificacion para la
Evaluacion que se asignd diligenciando el campo Origen Evaluaciéon como: Recurso de
Reposicion o Apelacion.

Fillro Evaluacion Empleados

Evaluacion

Evoluador

RLLSAL RAME £ IA
Fecha Inicial Fecha final Fecha Clemre
Empleado
SASA . -
=3
Cédigo Empleado Nombre Dependencia Evalvacién Origen % Evaluado
ar 983963465 SAPUYES BASANTE Sede Principal Normal 38,46
JORGE ANDRES Mercadotecnio Moria
inmaculada
i 983946345 SAPUYES BASANIE Sede Principo Recurso de Reposicion 0

JORG RES Mercadotecnia Maria

iInmoculado
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Aspectos para tener en cuenta:

e El Sistema almacenara los datos de la evaluacidon con Origen de Evaluacion:
Normal, aplicada al funcionario.

e Es importante que se seleccione el Origen de Evaluacién, segun el recurso
intferpuesto, para que el Sistema permita ingresar al empleado, de lo conftrario el
Sistema restringird el ingreso.

Una vez se asigne la nueva evaluacion por Recurso de Apelacion o Reposicion se deben
seguir los pasos expuestos con anterioridad.

GENERACION PROTOCOLOS DE EVALUACION

DESCRIPCION

Una vez las evaluaciones aplicadas se encuentran calificadas el Evaluador debe generar
el reporte de los Protocolos de Evaluacion que estdn disponibles en Humano en Linea.

Para generar el Protocolo se ingresa por Humano en Lineaq, seleccionar la opcidn Reportes:
Evaluacion Docentes en Periodo de Prueba Protocolo II.

Reportes

Certificacicn Laboral
FosesiOn Acfo
Certificado de historia laboral FFM

Evaluacion | 772
Empleado = 98398365

Origen Normal

Actualizar

CodPeticion FechaHora

1

Protocolos Evaluacion De Desempezao Administrafivos EL
Evaluacion Docente y Directivo Docente Protocolo Il Evaluador

Evaluacion Docentes en Periodo de Frueba Protocolo Il
Revisién Historia laboral

PDF

Evaluacién Periodo de Pruelba Docente

SAPUYES BASANTE JORGE ANDRES

Peticion

Estado DetalleEstado

Ver 10003149 17/12/2020 Evaluacion Docentes en Periodo de Prueba Protocolo 11[{772,98394365,1.) T Terminado
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Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION Cddigo de la Evaluacién por la que se generard el reporte.

EMPLEADO Codigo del empleado evaluado.

ORIGEN Campo que permite seleccionar el origen de la evaluacioén:
v" Normal

v" Recurso de Reposicion
v' Apelacion

ACEPTAR Al dar Clic este Botén el Sistema procesa los pardmetros
indicados y genera un registro dando como resultado una
peticion.

ACTUALIZAR Botdn que permite visualizar el avance de la peticion, en la

casilla ESTADO: (1) Iniciado y (T) Terminado, una vez la
peticidn se encuentre en este Ultimo estado, se habilita Ia
opcién Ver al dar Clic en esta opcion se podrd visualizar el
reporte.

Repibice de Conmbia Protocolo de Evaluacion de Docentes y Directivos Docentes
Ministernin de Educacson Naconal
Dacente de Educacion Basica Secundaria

PRIMERA PARTE: APERTURA DEL PROCESD

Tlpo de svaluackin: L’ulur.lu de Frusba Aflo ssoalar:
1. IDENTIFICACION DEL DIRECTIVO DIOCENTE EVALUADD
ce: Apelldoc y nombres: [IDRGE ANDRES SAPUYES RASANTE | Bexa: EI
Fasha da : 31977

2. IDENTIFICACHIN DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

Nombre: [Eede Principal Meradotecnia Maria Inmacuiada | Codige DAME:
Fona: Departamarmto: t.JLIINI}H_‘l ] Munbsiplo: bumhnra [T |
3. IDENTIFICACION DEL EVALUADOR
Co: [18455834 Apellidos y nombres:  BOHN JAIRD RAMIREZ SANCHEZ | Cargao: h-.-:lut Instlucion Educalva Meds |
4. PERIODO DE EVALUACION
Fawha Inloka: 12012021 | Fasha Valoraoban: & dias I dac B : # dize valoreolon:

Total da dias valorados: I:l

3. FIRMAS DE APERTURA DEL PROCESD

Firmma Firma

Evaluedo

Mombre JORGE ANDREES SAPUYES BABANTE Mombre

WM LA RAMER] BANCH
Cludad y Feane: e B =

SEGUNDA PARTE: VALORACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENOS

1. AREA FUNCIONAL (100%)
COMPETENCIAS FUNCIONALE § DOCENTES [100%)

Competencias i Desempenios sy
[ r——y Caaarpation
T TE o ATIerian (b s Hoa b cpbe brTeethen 1 youl n bom
sotydianies 5
Disena esiroegias didaricas que apoyen o desanoio de ia refesion. iniegracion y apkcackon de
Ditactics BI5  |eonceptos Sucipananes, n

Estaiiin CoTais Siietads QU DO B [ el (o0 Scthed OF s Coaabanits &N 12 COfe Tl
crbpcttan el conocImseEnia E

Tuatmimes ¢ ATHiske s HIn ConcREie GIRcqEinsr i 50 K (U AR (RmsTae

Estalyage reiaciongs e 08 S EMoS CONCEDns disciplinares. o0 of OS53TDNG 06 L Do dooeme.
Deominin Coscephusl 1125 L]
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Aspecto para tener en cuenta:

e Elreporte estard disponible para la entidad en el Sistema Humano®, asi como para
el Evaluado y el Evaluador a través de Humano en Linea.

CIERRE DE LA EVALUACION

+ Ciemre de la Evaluacién.
Cierre de la

Evalvacién

e Cierre de la evaluacién: una vez completado el proceso de Evaluacién 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 evaluacion los
Evaluadores no podrdn realizar ningun tipo de modificaciéon de la informacion.

Ingresando a la Siguiente ruta: >> Evaluacién del Desempeiio /Evaluaciones /TFiltro por el
cédigo de la evaluacion a Cerrar /Clic en el botén Buscar <<

17 = | Evaluacitn oel Desempefio | Evaluacicass
D Huevo B+ Exportar
Evaluacidn
e Evaluaciin Perioda de Prueba Docente
Clhase Evaluacidn Tipa de Evaluaciin
(bodo) el -
Fecha Inicial Fecha Final
Ver 0 ¢ registros porpagina  Filtrar . n = NE3
Coadigo # Evaluacsin 8 Evaluacida Tipe # Tipo & Imerpeeiaciia ® Fecha bsicial ® Fechs Final # Fechs de Cieare @ Esisd
Consubar o Asigne  Riverss | Comar | 772 Evalyacitn  Pesiodo de Uen CIN2EET MO0 12NeP0 A
Periodode  Prueba
Prusba

Una vez se redlice esta accién 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 Evaluacion” si estd seguro de
hacerlo haga Clic en el botdn Aceptar.

Desea Cerrar la Evaluacian?

Aceptar | | Cancelar

Aspectos para tener en cuenta:

v' El Sistema no le permitird cerrar la Evaluacion antes de la Fecha de Cierre.

v' Se debe validar que todos los empleados se encuentren calificados, es de recordar
que se cuenta con un archivo de Evaluacion del Desempeino que permitird
corroborar la informacion.

v Informar a los Evaluadores que se procederd a cerrar la evaluacion en el Sistema,
esta accién no les va a permitir visualizar la evaluacion.

v El cierre de la Evaluacion cambiara el estado de la evaluacion de Activo a Histérico.




