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DESCRIPCION FUNCIONAL

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

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

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

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

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

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

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

\ Desarrollo Seguimiento

Preparacion

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

1 Decreto 3782 del 2 de octubre de 2007
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PREPARACION EVALUACION

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

e Definicién de Modelos de Evaluacion

e Configuracioén del proceso

Preparacion
Evaluacién

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

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

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

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

> Configuracién del proceso: El nuevo modelo de evaluacion, permite automatizar
algunas tareas como la asignacién de empleados a la evaluacion, para realizar este
procedimiento el Sistema requiere una parametrizacion en la que se definen los
funcionarios a evaluary los evaluadores del proceso segun los criterios que establece
la norma.

DEFINICION DE LA EVALUACION

e Creacién de la evaluacion

e Cronograma

e Asignacion de empleados a la evaluacion
e Activacion de la evaluacion

Definicidn
Evaluacion
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En esta etapa se determina la clase vy tipo de evaluacidon a desarrollar y se realiza la
asignacién de los empleados al proceso. En la definicion de la evaluaciéon se debe realizar
las siguientes tareas:

>

>

>

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

Asignacion de empleados a la evaluacién, consiste en asociar los empleados al
proceso de evaluacién, 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, en el que el Sistema asigna los
empleados a un proceso dependiendo la clase y tipo de evaluacion, y segin un
conjunto de criterios previamente definidos en el Sistema.

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

DESARROLLO DE LA EVALUACION

Desarrollo
Evaluacion

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

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

>

>

>

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

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

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

Generacion 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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SEGUIMIENTO Y CIERRE DE LA EVALUACION

e Generacion de archivos de seguimiento

e Ingreso de recursos de reposicion y apelacion

e Generacidén de protocolos con los resultados de la calificacién
o Cierre de la evaluacion

Seguimiento
y cierre de
la
evaluacion

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

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

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

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

> Cierre de la evaluacién, una vez completado el proceso de evaluacion por parte
de los funcionarios y vencidos los términos para que el evaluado interponga una
reclamacion la entidad deberd cerrar el proceso: Una vez cerrada la evaluacion los
evaluadores no podrdn acceder a la funcionalidad de evaluacion en Humano en
Linea
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[ Sb!v’r:-adcl"'omkx.lun 1] PORTAL DE AUTOGESTION
mIs INoO Humano® en linea

Bienvenido a tu portal de Autogestion

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

Coego Empleato

Clave 4 RECORDAR CLAVE

Sdcomente pora mayor seguridoc

Aceptar

Aspectos a tener en cuenta:

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

Proceso de Concertacion

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

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

Cuando el estado de la evaluacion sea activo y el funcionario encargado de evaluar
ingrese por humano en linea podrd visualizar la opcidon de menU Evaluacion de Docentes.
Seleccione esta opcidon de menu:

Mend
Consultar Liguidacion

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

Boletin Cese de
Actividades

Evaluacion Docentes

Reportes

Evaluacian
Administrativos

Prestaciones Economicas

Cerrar Sesion
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Una vez seleccionada la opcidn evaluacién de docentes visualizard el formulario Evaluacion
por Empleado Filtro. Que le permitird buscar los funcionarios a evaluar ingresando el nUmero
de documento.

Meng Filtro Evaluacion Emplaados
Consultar Liguidacion
Certificada Tg. v ReL. A partir del 200012049 iniclo &f proceso de coaceracién

Cambic da Clave
Trémites en Linea
Uniidacion de Trimites

A parir del 010201

3 Imicic & pNMEr 3eguIMIENts Gal pIOcEsa

A pahir del 1507 HHE ince i calficacon del procese

Boletin Cese de

Actividades | Evaluacion

Evaluacion Docentes | EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2016 X
Rep e_s Evaluador

e nz ARCIA

Prestaciones Econdmicas Fecha Inicial Fecha Final Fecha Clerre

Carrar Sesion 15012019 161212019 2811202019

Empleacn

Descripcién de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION Descripciéon de la evaluacion creada en la cual el
funcionario es evaluador. Solo visualizard las evaluaciones
que se encuentren en estado activo y de las cuales es
responsable. evaluador

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

FECHA INICIAL Fecha registrada en el momento de crear la evaluacién
que corresponde el inicio de la evaluacion.

FECHA FINAL Fecha registrada en el momento de crear la evaluacién
que corresponde a la fecha de finalizacién de la
evaluacioéon

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

EMPLEADO NUmero de documento del empleado a evaluar. Solo

visuadlizard los empleados asignados al evaluador
registrado en Humano en Linea.

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

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

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

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

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

Fillro Evakmcion Empleados

Evaluacion
EVALUACION ANUAL DE DESEMPEND 2018
Evaluador
722

Dapendencia
SAN MARTIN
HARLEDIS DEL

CARMEN

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

Filtro Evidencias

Evaluacion
EVALUACION ANUAL DE DESEMPENC 2018
Empleado
332 MARLEDIS DEL CARMEN

Evidencia

Tipo Evidencia
(toda)

L

| | Nuevo

Evaluacion
EVALUACION ANUAL DE DESEMPERO 2018

Empleado
332 MARLEDIS DEL CARMEN
Tipo Evidencia
Documental v

Evidencia
Descripcion

Fecha Inclusidn
Continuar Insertando
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Descripciéon de los campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION Nombre de la evaluaciéon que permite diferenciarla de
otras creadas, este campo es informafivo y no es
modificable.

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

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

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

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

FECHA INCLUSION Fecha en la cual se estd ingresando la evidencia,

CONTINUAR INSERTANDO Check que al ser marcado permite que el Sistema
permanezca en la ventana para continuar ingresando
evidencias al empleado seleccionado.

ACEPTAR Permite Guardar la informacién consignada.

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

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

Para realizar esta accion deberd ingresar por el botén Evaluar como se muestra en la
imagen

luacion Empleados

A partir del 20401/2018 inicio el proceso de concertacion

A partir del 01/06/2019 nicio &l primer sequimiento del proceso

A parlir del 150712019 Inicio i calineacion o

proceso

Euvzluacon
EVALUACION ANLAL DE DESEMPERND 2048

Evaluagor

732 ARGIA
Fecha Inidal Fecha Final Fecha Clerie

15012019 16122019 28122019
Empleada

33207 Il MARLEDIS DEL CARMER

Evaluacion Origen % Evalusdo

SAN MARTIN

I
MARLEDIS DEL
CARMEN
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Al dar clic en evaluar el Sistema mostrard el formulario el cual muestra diferentes secciones
las cuales se describen a continuacion:

% Datos evaluacion: Muestra la informacién bdsica de la evaluaciéon

Datos Evaluacion

Evaluacidn
EvALUACION AMUAL DE DESEMPENG 2013

Claze Evaluscicn Tipoe Evaluacicn
Docente Anual

Meodelo Evaluscidn
Dioante de Aula anual secundania

Facha Inicial Fecha Final Fecha Ciarra
15/01/2018 16/12/2012 281272018

Descripcién de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

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

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

Sistema lo carga automdticamente de las caracteristicas
dad ala evaluacion determinadas al inicio del proceso. No
es posible modificarlo.

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

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

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

FECHA FINAL Fecha registrada en el momento de crear la evaluaciéon
que corresponde a la fecha de finalizacién de la
evaluacién, el Sistema lo carga automdticamente. No es
posible modificarlo.

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

%= Datos empleados: en esta secciéon visualizard la informacion bdsica del empleado,
cargo, ubicacion, el modelo a aplicar y el historial de evaluadores, asi como el
porcentaje concertado y evaluado.
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CodEmpleade
a1
Cargo Empresa
Docente de aula
Historial Evaluzdores
Desde el 06/06/2019:
Desde el 15/01/2019:

Pendientes por Evaluar

Empleada
FRAMNKLIN

Depandancia
LICED JOAQUIN F. WVELEZ

MIGUEL ANGEL (7323 }
AMIBAL ARISTIDES RAFAEL (86 )]

- Competencias Comporiar

Docentes

-- Competencias Comportameniales

al

— Comp
-—- Iniciafiva
—- Liderazgo

Dias Evaluados
332
0% Porcentaje Evaluado

0% Porcentaje Concertado

Descripcién de los campos

is0 Social e Instituc

Facha Motificacidn

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO
CARGO EMPRESA
DEPENDENCIA

HISTORIAL EVALUADORES

PEDIENTES POR EVALUAR

DIAS EVALUADOS

FECHA DE NOTIFICACION

PORCENTAJE EVALUADO

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

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

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

En este campo el Sistema mostrard los evaluadores que le
han asignado al evaluado durante el trascurso de la
evaluacion.

En este campo se muestra las competencias asignadas al
evaluado y adicionalmente, cuando realiza el proceso de
calificarira indicando cuales estdn pendientes de calificar.

Muestra el total de dias evaluados al evaluado.

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

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

Este campo se mostrard en una barra de progreso, Indica
el porcentaje de avance en el proceso de concertacion
realizado por el Evaluador, este avance depende de los
porcentajes pactados en las dreas de gestion vy
competencias comportamentales que debe
corresponder a 100.
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® Criterios de la evaluacién: En esta seccién el evaluador deberd ingresar las
competencias funciénales y comportamentales con los porcentajes esperados, asi
como las contribuciones y criterios de evaluacion.

e Cercs Evauacion

Grupa
Competencias Funcionales Docentes T
Tipo Porcentaje (%)
Gestion Académica Y |0
Btributa Puntzje
Dominio Curricular v o
Conkribuciones Sugeridas.
Revision y aciualizacion Flan de estudios. v
Contribucidn Individual
Revision y actualizacion Plan de estudios
g
Criterios
g
Observaciones
g

Descripciéon de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

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

segun el grupo seleccionado, Ejemplo al seleccionar
funcionales, permitird visualizar las dreas de Gestidn a
calificar en este grupo.

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

ATRIBUTO Permite seleccionarla competencia a evaluar, la cual estd
relacionada con el grupo vy fipo de competencia.
Al realizar la seleccion en la seccién calificacion atributo se
desplegardn los desempenos asociados a la competencia
seleccionada.

PUNTAJE Campo para emitir la calificacion de la competencia

CONTRIBUCION SUGERIDA Campo que permite seleccionar  contribuciones
individuales, previamente parametrizadas en el Sistema.

CONTRIBUCION INDIVIDUAL  Campo que permite el ingreso de las contribuciones

individuales.

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

OBSERVACIONES Campo que permite relacionar una observacién a la

competencia registrada.
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Para realizar el proceso de concertacion siga los siguientes pasos:

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

Criterios Evaluacion

Grupo
Competencias Funcionales Docentas W ¥
Tipo Forcentaje (&)
Gestidn Académica v v 0 W

Controles del Sistema:

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

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

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

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

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

0% Porcentaje Evaluads

20% Porcantaje Concartado

Retire las competencias comportamentales que no aplicard en la evaluacion del
funcionario.

Para este proceso una vez selecciona las competencias comportamentales el Sistema
activara un check

Criterios Evaluaciin

Grgo
Competencias Comportamentales Docentes T
Tipo Prrcentaje (%)
Competencias Comportamentales v &

Atributo Puntzie
Compromise Soclal @ Insitucional v 0

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

Controles del Sistema:

v' En caso de quitar una competencia que se encuentre calificada el Sistema

mostrard un mensaje de advertencia indicando que la calificaciéon serd borrada

v Cuando el Sistema identifique que en el proceso de concertacién se incluyen
menos de tres (3) competencias, mostrard un mensaje indicando No puede

remover esta competencia. Ya llego al limite de competencias comportamentales

(3).

Cuando en el proceso de concertacidon se establezca un niUmero mayor a 4

competencias, al momento de calificar el Sistema mostrard el siguiente mensaje

No puede calificar mds de tres (3) competencias comportamentales

Ingrese las competencias, conftribuciones individuales, criterios que soportan el
cumplimiento del desempeno por competencia.

Grupa
Compeencas funcionales Docentas i v
Tipo Porcentaje (35)
Gestién Académicz s LARE) e
Puntzje
T o

Afributo

Dominia Curricular v
Cankrbudonss Sugeridas

Revision y actuslizzcion Flzn de esudies v
Conkrbucidn Individual

Revision v actualizacian Plan de estudics

Criterios

Revision y actualizacion Plan de estudios

Obzervacones

i

Conductas asociadas: en esta seccion del formulario se visualizardn las conductas
gue se encuentran asociadas a las competencias y al cargo, esto con el objetivo

de orientar al evaluador en el proceso de la concertacién de contribuciones y en
la emision de la calificacion.

Conductas Asociadas

demuesira conocimientios actualizados ¢ dominic de su disciplinag ¢ de las &dreas & cargo

|=Dli¢.a congcimientos, metodoes y herramientas propios de su discipling en los procesos academioss que dirige

Evidencias

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

Registrada la informacién el Sistema mostrard el mensaje Datos Guardados en la parte
inferior del formulario.

‘Contribudones Sugenidas
Ravisidn y acfuzlizacion Flan de estudics
Conbribucidn Individual

Revigion y zefuaizacion Plan de estudios

Criterios

Ravigion y zcfuaizacion Plan de estudios

Cbsznaconss

Cenductas Asotiadas

jdemuestra conocimientos aclualizades y dominio de su discdplina y de las dreas a cargo
|aplica onocimientos, métodes v herramientas propios de su discipina en los procesas académicos que dirge |

Evidanias

Calificacian Atribeto

Promedio Ponderacidn {34) Calificadidn Fundonales
0 o o
Calificacidn Comportamentales Calificacion Final Velomcidn
o o No satisfaciono
Datos Guardados

Calificaciéon de las competencias

El proceso de calificacion de competencias consiste en emitir la calificacion a cada una
de las competencias y registrar las evidencias, para este proceso el formulario cuenta con
las secciones que se describen a continuacion, se aclara que para este proceso también se
ingresar por el botdn evaluar del filtro debido a que es el mismo formulario como lo muestra
la imagen.

Fillro Evaluacion Empleados

A parfir del 20401/2018 inicio ] procesao de concerlacion

A partir del 01/06/201 % inicic €] primer seguimignto del proceso
A partir del 150772013 Inicio la califcacion ol proceso
Evaluacon

EVALUACION ANLIAL DE DESEMFPEND 2018

Evaluador
132 ARCIA
Facha Inidal Fecha Final Facha Clerre
16012019 1611272019 2aH22018
Empleado
33207 MARLEDIS DEL CARMEN

Codigo Empleada Dependencia Fwaluacion Origen % Evaluado

Evidencis Han 33 | SAN MARTIN Mormal ]
Desarmllo MARLEDIS DEL
CARMEN
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Para realizar el proceso de cdlificacién siga los siguientes pasos:

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

Grupo

Competencias Funcionales Docentes o d
Tipo Porcenizle (8]
Oeston Academica I ¥ i 20
Atribuco Puntaie
Diorminio Curricular o v 100 '

Contribuciones Sugendas

war) v

Tndividus!

Contribuci

Revisitn y aciualzacion Plan ds estudios
Criterlos

Ravizidn y acualzacidn Plan da estudios
Observadones

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

Evidencias

Evidencias

Una vez la competencia es cdalificada se debe realizar el proceso de guardado, si la
informacion es correcta en la parte inferior del formulario el Sistema mostrard Datos
Guardados.

S ——

Evidencias

| Bvidencia Tipo
1

Calificacién Atributo

Promedia
25

Calificacion Comportamentales
]

Ponderacion (%)
=

Calificacion Final
5

Calificaddn Fundeonales
5

Valorzcion
No safisfactorio

Datos Guardados

Adicionalmente visualizard el computo de la competencia en tiempo real como se

muestra en la imagen anterior.

Aspecto importante:

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

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

Controles del Sistema:

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

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

Seguimientos

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

Filtro Evaluacién Empleados

A parfir del 20,04/2018 inicio el proceso de concerlacion

A partir def 011.06/2012 nicio €l pnmer sequimiento del proceso

A partir del 150772013 Inicio la caliicacion Gel procase
Evaluacon

EVALUACION ANLIAL DE DESEMFEND 2018 v
Evaluador

132 ARCA
Facha Inicial Fecha Final Fecha Clere

15/01/2019 1611272015 281212018
Empleado

33207 MARLEDIS DEL CARMEN

=

Codigo Empleado Nombre Dependencia Evaluscion Origen % Evaluado

Evidenciz Han 33 I
Desarrolln MARLEDIS DEL
CARMEN

SAN MARTIN Mormal 0

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

Fecha Tipo Observaciones

Seguimiento Evaluacion

Evaluacidn
EVALUACION ANUAL DE DESEMPEND 2018

CodEmpleado Empleado
33 GUERRA
Fecha Tipo
Revision Periodica r
Observaciones
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Descripciéon de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

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

CODEMPLEADO Documento de identificacion del funcionario

EMPLEADO Nombre del empleado

FECHA Fecha en la que se realiza el seguimiento

TIPO Campo que permite seleccionar el fipo de seguimiento.

OBSERVACIONES Campo de texto que permite registra el resulfado del
seguimiento.

BOTON GUARDAR Permite almacenar la informacién registrada en el Sistema.

Plan de Desarrollo

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

En el filtro empleado, al accionar el botén Buscar, Visualizard una tabla de resultados en la
cual encuentra un link denominado Plan de desarrollo el cual al ser accionado permitird
ingresar la informacion.

Filtro Evaluacion Empleados

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

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

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

EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018 v
Evaluador

732 MIGUEL ANGEL
Fecha Inicial Fecha Final Fecha Cierre

15/01/2019 16/12/2019 281272019
Empleada

=

_ Codigo Empleado

Evidencias Evaluaf Plan SAN JOSE NO 1 Mormal 8.23

1

Desarrollo 5
ROSARIO
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Al dar clic en el link de plan de desarrollo, el Sistema permitird ingresar la informacion.

Pian Desamollo Profesional

Evaluaciin
CodEmpleado

33
Grupo

Dominio Curricufar
Fecha Elaboracdn Plan

Acciones Mejoramiento

EVALUACION ANUAL DE DESEMFENG 2018

Competencias Funcionales Docentes ol

Compatencias Objeto Mejoramiento

Empleade
ROSARIO
Tipo
Gastion Academica r
Puntaje

Descripciéon de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION

CODEMPLEADO
EMPLEADO

GRUPO

TIPO

COMPETENCIAS OBJETO DE
MEJORA

PUNTAJE

FECHA ELABORACION DEL
PLAN

ACCIONES DE
MEJORAMIENTO

GUARDAR

P&gina 33
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Nombre de la evaluacién que permite diferenciarla de
otras creadas, este campo es informativo y no es
modificable.

Documento de identificacion del funcionario
Nombre del empleado

Corresponde al grupo de competencias a evaluar que
corresponden a Funcionales y comportamentales.

El tipo define las dreas de gestion que corresponden a las
competencias  funcionales vy las competencias
comportamentales.

Campo que permite seleccionar las competencias que se
calificaron con un puntaje menor a 60

Campo que muestra la calificacion de la competencia a
calificar

Fecha en la que se desarrollard el plan

Campo gue permite describir la accién de mejoramiento.

Botdn que permite almacenar la informacién.

Soporte Ldgico Ltda.
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Aspectos a tener en cuenta:

V' Elsistema Unicamente mostrard las competencias que son objeto de
mejoramiento.

Seguimiento y cierre de la evaluacién

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

Generacion de Archivo Seguimiento del proceso

Para realizar esta actividad el Sistema permite generar un archivo plano denominado
Informe seguimiento evaluaciéon docente anual permitird exportarlo a Excel y realizar el
andlisis del avance del proceso por diferentes criterios realizando los filtros que requieran o
generando tablas dindmicas que le permitirdn obtener informes de avance sino ofras
variables como resultado de la evaluacidén por empleado y establecimientos educativo
entre ofras.

Modulo Diescripcion
todo) A |seguimienbc| anual
Buscar

Informe Seguimiento Evaluacion Docentes Anual -
-

Parametros

Evaluacion Inicialjo

IEvaluaciun Final |939939333

IEvaluadDr Inicial |0

Evaluador Final (995939939393

- Reemplazar caracteres especiales \Generar Archivo Base

Descripciéon de los pardmetros

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

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

EVALUACION FINAL Cédigo de la evaluacion que se requiere generar, cuando
se requiere por todas las evaluaciones se debe diligenciar
99999999.
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EVALUADOR INICIAL Numero de documento de quien se requiere generar la
informacion.
Cuando se requiere todos se diligencia cero (0)
EVALUADOR FINAL Numero de documento de quien se requiere generar la

informacion.
Cuando se requiere todos se diligencia cero (99999999)

] Informe_Seguimiente_Evaluacién_Docentes_Anual(237,237,0,999999559995,) (3).TXT: Bloc de notas - X
Archivo Edicion Formato  Ver Ayuda

|CODEVALUACION ; EVALUACION ; CODEVALUADO ; EVALUADO ; CIUDAD ; DEPENDENCIA; NIVELDICTA; CARGOEMPRESA ; CODJEFEINMEDIATO; JEFEINMEDIATO; CARGOJEFEINMEDIATO; CODEVALUADOR ; EVALUADOR ; CARGOE
237;EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018;3837391;CORRALES LOPEZ GUSTAVO BLAS;Magangue (Bol);MANUEL ATENCIA ORDONEZ;Secundaria;Docente de aula;9143551;ROYERO OLIVERO NESTC
237;EVALUACION ANUAL DE DESEMPEFIO 2018;3838282; CONTRERAS BADEL HUMBERTO SEGUNDO;Magangue (Bol);SAN JOSE DE LAS MARTAS;Primaria;Docente de aula;9141849;GOMEZ MULET VICTC
237;EVALUACION ANUAL DE DESEMPEFIO 2018;3873184;L0PEZ LUNA ALEX FABIAN;Magangue (Bol);SAN JUAN BAUTISTA DE EL RETIRO;Primaria;Docente de aula;8546676@;DONADO BANDERA 10V
237;EVALUACION ANUAL DE DESEMPERO 2018;3875722;MACIAS GIL LUIS FRANCISCO;Magangue (Bol);SANTA RITA;Primaria;Docente de aula;9136549;MORRIS PINEDA RICARDO ESTEBAN;Rector
237;EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018;3875767;VASQUEZ ALDANA JAIVER EDIL;Magangue (Bol);COYONGAL;Primariz;Docente de aula;9143158;ROSALES PUENTES ENRIQUE ANTONIO;Rectc
237;EVALUACION ANUAL DE DESEMPEFIO 2818;3875960; ROMERO POLO CARLOS ANDRES;Magangue (Bol);LICEO MODERNO MAGANGUE;Secundaria;Docente de aula;9144959;IRIARTE BENAVIDES CARL
237;EVALUACION ANUAL DE DESEMPEFO 2018;3876468;NAVARRO MANJARREZ ELIAS ALFONSO;Magangue (Bol);NUESTRA SEFORA DEL CARMEN;Secundaria;Docente de aula;9141849;GOMEZ MULET

Ingreso de Recursos de Reposicion y Apelacion

El resultado de la evaluacion de desempeno es susceptible a ser impugnada por el
evaluado, es decir pueden interponer los recursos de reposicidn o apelacion dentro de los
diez dias hdbiles siguientes a la notificacion de la calificacion.

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

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

Ewvaluacion Empieado

Evaluzcidn

237 EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018
(Caracter Evaluacidn Fechalorte

Monmal v 161272019
Emplezdo

33 NCYA
Crudad

13430 Magangue (Bol)
Dependencia Nivel Dic=

SAMN PABLO Primariz
Cargo Motive Evaluacion

Decente de auls Anus v
Origan Evaluzcidn Evaluzcidn Referenciz

Recurso de Reposicien v EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018 ¥
Jefe Inmediato

] _ ARISTIDES RAFAEL
Cargo Jefe Inmediato Dependznciz Jefe Inmadizts

Rector Institucion Educativa Completa INSTITUCION EDUCATIVA LICEC JOAZUIN FVEL
Evaluzdar

S | i RAFAEL
{Cargo Evaluador Dependencia Evaluzdor

9032 - Rector Institucion Educativa Comgpleta INSTITUCKIMN EDUCATIVG LICED JOAQUIN F.WEL
Fecha Inicio Fecha Finzlzacidn Fecha Firma [Fecha Compromisas

150012010 181272019
[Dias Evaluzcos

332
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Descripciéon de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION

CARACTER,DE LA
EVALUACION

EMPLEADO

CIUDAD
DEPENDENCIA
NIVEL DICTA

CARGO

MOTIVO EVALUACION

ORIGEN EVALUACION

REFERENCIA

JEFE INMEDIATO
CARGO JEFE INMEDIATO

DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO

EVALUADOR

CARGO EVALUADOR
DEPENDENCIA EVALUADOR

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

DIAS EVALUADOS

Pagina 36
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Codigo de la Evaluacion a la cual pertenece el emplead.

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

Codigo del Empleado a evaluar

Coédigo de la ciudad de la Ubicacion Laboral del
empleado

Nombre del Establecimiento o sede donde labora el
empleado evaluado.

Nivel de ensenanza en el cual se encuentra ubicado el
empleado

Describe el cargo del empleado

Referencia el motivo de la evaluacion
Prueba).
Corresponde a la situacién que origina la evaluacion:

o Recurso de Reposicion
Recurso de Apelacioén
Este campo se visualiza en el formulario cuando se
selecciona origen de evaluacién Recurso de reposicion o
apelacién, el cual indica la evaluacién sobre la cual se
inferpone el recurso.
Cédula del Jefe inmediato del funcionario a evaluar

(Periodo de

Descripcion del cargo del Jefe inmediato

Descripcion de la dependencia del jefe inmediato

Cédula del funcionario encargado de evaluar

Descripcion del cargo del funcionario encargado de
evaluar.

Descripcidon  de la
encargado de evaluar
Fecha en la cual se inicia la evaluacién del funcionario
teniendo en cuenta la fecha de ingreso a empresa
registrada en el médulo de Planta. (Automdticamente).

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

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

Dependencia del funcionario

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

PORCENTAJE EVALUADO

CALIFICACION Hace referencia a la calificacion obtenida por el
empleado.
VALORACION Corresponde a la escala de valoracién entre la cual se

encuentra la calificacion del empleado.

BOTON ACEPTAR Permite guardar la informacién consignada

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

Filtro Evaluacion Empleados

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

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

Evaluacion
EVALUACION ANUAL DE DESEMPENC 2018 v

Evaluador

867

Fecha Tnicial

ARISTIDES RAFAEL

Fecha Final
16/12/2019

Fecha Cierrs
2811212019

15/01/2019

Empleada
33 3 NOYA

Evaluacion Origen

|| | |CodicoEmoleado| _Nombre | Dependenca |

Evidencias Evaluar Plan 332 NOYA ILI SAN PABLO Recurso de Reposicion 100
Desarrollo

Evidencias Evaluar Plan 33. MNOTA Il SAN PABLO Recurso de Apelacion 100
Desarrallo

Evidencias Evaluar Plan 332 NOYA LILI SAN PABLO Normal 100
Desarrollo

Aspectos a tener en cuenta:

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

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

Nota: Para realizar un recurso de Apelacion se debe seguir el procedimiento descrito para
UNn recurso.
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Generacion Protocolos de Evaluacion

Una vez las evaluaciones aplicadas se encuentran calificadas el evaluador debe proceder
a generar el reporte los protocolos de evaluacion disponibles en Humano en Linea.

Para generar el Protocolo ingrese a Humano en Linea, seleccione la opcién reportes/
Evaluacion Docentes y Directivos Docente Protocolo Ill Evaluador.

Evaluacion Dacanta y Diraclive Docants Protacolo |l Evaluador

| ... [EvaLuACION ANUAL DE DESEMPERO 2018 |

Evaluacion|237
33 | .../TRuLOS |
DOrigen ‘Narmal T |
POF v | | Acephse
Actualizar |

[Fxtacal: tads]]

Peticion

[_JEodPeticion|Fechatora

Descripciéon de los pardmetros

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION

EVALUACION Codigo de la Evaluacion por la que se generard el reporte.
EMPLEADO Cédigo del empleado evaluado.
ORIGEN Campo que permite seleccionar el origen de la
evaluacion:
o Normal
o Recurso de Reposicion
o Apelacion

£

Ministaric de Educacion Nacions!

EVALUACION ANUAL DE DESEMPENG LABORAL

Hepobiica de Colombia
PROTOCOLD PARA LA EVALUACION DE DDCENTES

LIDGNTIFICAGION

ey
Tino de es |nn. |m !m’imun
il Pp— I‘a‘::’ 113430003080 I Zona ]umw
m“;:m- EECAETARIA DE ENLICATAON I::Iaun |M-P'9-@'-'- Iw|r.m..u.

Tipo ds.
A arin

015

CATEGORIAS Fn\MUMLUiE DF CESEMPERD: No Satistactorio (1-38); Satistectorio i Sobresalonts

Wombros y [

Facha

# g Nranclas
stz | 3 o

Focha
e TE1zEE

ancoler
# TOTAL DIAS VALORADOS w

Contribucion Individual

Es geners desde bos docuranies de poitical

nlien o concion: i dchebdid cad istecats
o Rkt de s priciica o b ssamfonzs

corstante la da unn
[ sdceanta el pioeiten hovcir ool

e i e presta eapecisl atencitn a lag
conscianes reaies sockles, emicionaies

Aeseblrien
0%

P&gina 38 Ins

Martras (ms St iciones wgaa s regtan o LRI

i chotat e sasfalarn suis Lanciones
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Aspectos a tener en cuenta:

v Elreporte estard disponible para el evaluado y evaluador en Humano en Linea
v Elreporte estard disponible para la entidad en el Sistema Humano®
v Elreporte se generard cuando la calificaciéon este al 100%

CIERRE DE LA EVALUACION

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

Ingrese a la Siguiente ruta >> Evaluacion de Desempeiio /Evaluacién / Filtre por el cédigo
de la evaluacién a Cerrar/ clic en Buscar<<

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

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

Aspectos a tener en cuenta:

v ElSistema no le permitird cerrar la evaluacion antes de la fecha de cierre de la misma
v AsegUrese que todos los funcionarios se encuentren calificados, recuerde que
cuenta con un archivo de seguimiento que permitird corroborar la informacion.

v Informe a los evaluadores que se procederd a cerrar la evaluaciéon en el Sistema,

que esta accidén no le va a permitir visualizar la evaluacion.
v El cierre de la Evaluacion cambiara el estado de la evaluacion de Activo a Histdrico.

PROCESO ACTUALIZACION Y ANULACION DE EVALUACIONES
DESCRIPCION

Como se indicd en la guia en esta version el Sistema permitird la actualizacion de los
cambios que el evaluado presenta en Planta y afectan el proceso de evaluacion desde el
maodulo.

ACTUALIZACIONES

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

v Novedades de encargo
v Novedades de fraslado

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

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

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

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

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

EvaRion BRI DesRTReRD. = Filtro Evaluacitn Empleadn
Evaluacion
Evaluacmnes 237

EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018
Modeio Evaluacion Empieadn
Evaliztion por Comgromisos

Motivo Evaluaden

Evaluacién Docentes B (ada

Actuzlizaciin Empleados

Actualizaciin Evauador

Cague Masio

s b e

Tramiles en Linea = Docarca da aula Anusl

Suscripcion Aleras

Al dar clic en actualizar el Sistema mostrard un mensaje de advertencia, indicando si estd
seguro de realizarlo como se muestra en la imagen.

i Evaluacton del Desempeno

Evaluacion
237

Empleado
647 2 LILIANA PATRICIA

Mativo Evaluacion

(todo) v

+ Nuevo

------Eﬂ

Eliminar Editar Anular Actualizar 237 N EVALUACION ARIAS Docente de Anual
ANUAL DE_ zulz
DESEMPENO
2018

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

Evaluacion
237

Empleado
647

Motivo Evaluacion

(todo) v

+ Nuevo

N D 77 T S Y Y e

Eliminar Editar Anular Actualizar 237 N EVALUACION ARIAS i Coordinador Anual
ANUAL DE_
DESEMPENO
2018

b) Actualizacion de mds de un empleado: este proceso se realiza cuando existan
cambios masivos en planta que implique actualizar a mds de un empleado

Para la actualizacion de mds de un empleado ingrese a la siguiente ruta >> Evaluacién de
Desempeio/Evaluacién Docentes/Actualizaciéon empleados<<

Evaluacion del Desempeno Actualizacion Evaluacion Empleado
Evaluacion
Evaluaciones
Modelo Evaluacion Empleado

Evaluacion por Compromisos

Evaluacion Docentes - | |

Actualizacion Empleados

Actualizacion Evaluador

Descripciéon de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

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

los empleados.

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

Evaluacion

1984 Evaluacion Anual 2019 Docenles
Empleado

1108

Codigo Empleado |Empleado

Efimingr 1108120395 GONZALEZ ARCILA LUZ ADRIANA

_ Cadigo Empleado |Empleado

Eliminar 110{ LUZ ADRIANA
Eliminar 110 VIRGILIO EDUARDO
Eliminar 111 KATHERINE
Eliminar 111 ECMA ROCIO
Eliminar 934; IVAN

Proceso
| Cod | Proceso  |Usuario] Fecha |Tipo[CE|  Estado | F.Est [%]
1252354 Actualizacion de humano 07/26/2019 EDAC T CodEvaluacion = 1994 07/26/2015 100
empleados para la 06:55:06 Actualizando codempleado 06:55:31
evaluacion = 1994 p. m. = 1110450032 Se han p. m.

actualizado Sde §
empleados que cumplen los
criterios. Proceso
Terminado.

Los cambios realizados se evidencian en las siguientes funcionalidades del Sistema:

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

el Dicta
O JOAZUM FVEL | | Prmare
Motvo Evaluacdn

Anusl B

(I v
Tefe Tnmediale
25

arge Jefa Irmadiate

natitugion Educairs Complets

cawva Compats

Fecha Finalizacion Fecha Firma Fecha Comprorises
a 100 2T
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Adicionalmente en el campo historial de cambios se registra los cambios, la fecha que se
observa corresponde a la fecha en que se realiza el cambio en el Sistema.

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

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

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

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

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

Aspecto Importante:

Cuando el Sistema identifique que no existen criterios de actualizacion mostrard el siguiente
mensaje: No se encuentran cambios para el empleado en la evaluacion.

ANULACION

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

Para anular una evaluaciéon ingrese a la siguiente ruta  >> Evaluacién de
Desempeno/Evaluacién Docentes/Filtrar por el empleado a actualizar<<

Filtro Evaluacion Empleado
Evaluzcion
237 . EVALUACION ANUAL DE DESEMPEND 2018

Empleado

Motvo Evaluadon
(todo) v

Eliminar  Editar - N

Acnualizar 237 N EVALUACION BECERRA Docents de zulz Anual
ANUAL DE
DESEMFERQ
2018
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Al accionar el botdn anular el Sistema mostrard un mensaje de advertencia como se
muestra en la imagen.

237 - EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018

Motva Evaluacion
(tada) ».

m + Nuevo

La anulacién no permitird realizar cambios en la evaluacién anulada y en humano en linea
no serd visualizada.

ome
Baheoin

= EWALLALICN ANUIL DE DESSNPERD 2018
Taracter Biekaddn Feshattrin

P v B0
Erpimie

£l HECERRA
Diudiad

T aoanoue 150
Deperaonca Mitved Dictn.

LICED JOACUIN FE VELEZ Frara
Qi Mot Eveilanén

= Ans v
Ongen Evalaocitn

T v
Jnde Jnmecinn

=57
Cargn e [t

Finckor Instucion Euctiva Compala

Ealmor

ST VILLALDBCES ANBAL ARESTIDES RAFEL
Crign Evaorr Depencienda Eviesor

Rancior INstcen Sourag Comota PEETITLICION EDUC/ATT L ICED JOADUM F VEL
Hiinnal de cyrises )

D o ZE 170 18 el i A AL (80 T L et

Fecfo Inoo Facha Fradomoan Fecha Frre Fecta Campromens
B 20HE =g ey ki)
Dlas Buhiodes

Fefonrmiae Baaic

P Pormeniaje Concerneg

o S i MOETICAr LA BvElacian aniiaaa

PROCESO ACTUALIZACION MASIVA EVALUADORES

DESCRIPCION

El Sistema permitird modificar masivamente el evaluador de una Institucién Educativa o
Sede, cuando se presente situaciones administrativas de retiro del evaluador o un traslado
con el objetivo de cambiar dgil y oportunamente la informacion.

Para actualizar el evaluador ingrese a la siguiente ruta >> Evaluacion de
Desempefio/Evaluaciéon Docentes/Actualizacion evaluador<<
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Evaluacion dsi Desempena B EvAlucknEmplesdo |

Evnkincidn
Evaluationes
(selaccionar)
Maodesa Evaluscon Dependenda
Evansacion por Compromisos
Evaluaciin Docantes = | Muevo Responsable
Achsalizacion Empleados
Mative cambin Focha cambic
Actualizacidn Evaluador (salpccionar | 4

Cargue Masive

Tramites an Linea ’

Descripciéon de los campos

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION Campo que permite seleccionar la evaluacion a la cual se
modificard el empleado.

DEPENDENCIA Campo gue permite seleccionar la institucién educativa a
la cual se actualizard el evaluador.

NUEVO RESPONSABLE Corresponde al documento del nuevo evaluador.

MOTIVO CAMBIO Permite seleccionar el motivo de cambio del evaluador.

FECHA CAMBIO Fecha en la que se genera el cambio.

ACEPTAR Botdn que permite realizar el proceso de actualizacion de

la informacién.

Una vez se acciona le botdn aceptar el Sistema genera un mensaje de advertencia y
genera un proceso

intranet.soportelogico.co:8080 dice

sDesea contunuar con el proceso de actualizacion del evaluador?,

ol
- <0 NO es reversibie

aluacion a_e'l Desempeno > Evaluacion

Evaluacidn Cancelas

EVALUACION DESEMPENO ANUAL 2

recuerde que e proce

Dependenca
TOL2021708 INSTITUCION EDUCATIVA ZARAGOZA TAMARINDO
Nuevo Responsable
581 CORDOBA
Motive cambio Fedha cambio
Cambio el avaluador v 08/16/2019

atmirsh@E0portelogico.com. oo DR/16/2015 EDACE T | CodDependencia DBF1G6/201S 200
11530056 TOLI021 708, CodBvaivacion | 11:30:57

&, m, = F0OD1. Aclualizando &, m,
Evaluacion = 2001 Codem pleads =
Se han actualizads ¥ de 1

oS, Procesy
Terminade,
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Aspectos a tener en cuenta:

v

El Sistema actualizard la informacién de los evaluados que se encuentren ubicados
en las sedes que corresponden a la institucion educativa seleccionada en el filtro.
En el caso que se encuenire ubicado un docente o directivo docente en la
institucién educativa principal no se actualizard el evaluador.

El Sistema actualizard el jefe inmediato y el evaluador

La funcionalidad permitird realizar un cambio de evaluador masiva a una sede
especifica en caso de que se presente esta situacion en la entidad.
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