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EL PROCESO DE EVALUACION

La evaluaciéon de desempefio en periodo de prueba se encuentra definida en el articulo 31 del
Decreto Ley 1278 de 2002, como aquella que se aplica a los docentes y directivos docentes que
ingresaron al servicio educativo luego de superar el concurso de méritos correspondiente,
como herramienta util para identificar la capacidad de apropiacién del cargo para el cual es
nombrado un docente o directivo docente, su eficiencia en el cumplimiento de sus funciones y
su integracidn con el ambiente educativo.

La Comisiéon Nacional del Servicio Civil (CNSC) mediante la resoluciéon 1907 de mayo 2012
aprueba los protocolos disefiados por el Ministerio de Educacion Nacional para la evaluacion
del periodo de prueba de los docentes y directivos docentes.

Hemos aprovechado la necesidad de implementar estos cambios en el Sistema para redefinir el
modulo de Evaluacion del Desempefio implementado un nuevo modelo de evaluacion que
soporta los cambios establecidos, haciéndolo mas usable para los usuarios, integrando el
proceso con otros médulos como Estructura Organizacional y Planta y Personal, teniendo en
cuenta los diferente actores que intervienen en el proceso, permitiendo a los evaluadores
acceder a las funcionalidades necesarias para el proceso de evaluacion desde Humano En
Linea.

El nuevo modelo para la evaluacién de desempeiio, inicialmente implementado para la
evaluacién Docente y Directivo Docente en Periodo de Prueba, permite gestionar todo el
proceso de evaluacion a través de las siguientes etapas:

Seguimiento

Preparacion Definicién Desarrollo N Gibrds

Estas etapas estan relacionadas con las caracteristicas de la evaluacién del desempeifio,
definido como un proceso continuo, dado que es aplicado durante todo el periodo evaluado;
sistematico, ya que esta definido en una serie de pasos y basado en la evidencia, dado que se
respalda de manera objetiva el desempefio del evaluado.
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PREPARACION DE LA EVALUACION

* Manual de Cargos y Estructura Organizacional
 Asignacion de Planta y Personal

 Definicién de Modelos de Evaluacion
Evaluacion * Configuracion del Proceso

Preparacion de fa

En esta etapa se revisan y definen un conjunto de aspectos que son prerrequisitos para el desarrollo y
éxito de proceso de evaluacion.

Un proceso de evaluacidn 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 asignados al cargo en la Estructura Organizacional del Sistema. Adicionalmente, una
evaluacion esta destinada a ser aplicada a un conjunto de empleados con unas caracteristicas especificas
que dependen de la clase y tipo de evaluacién que se quiere aplicar, por ejemplo, la Evaluacién de clase
Docente y tipo Periodo de Prueba, estd destinada a ser aplicada al personal en planta que este
contratada en Periodo de Prueba y se desempefie en un cargo de tipo Docente o Directivo Docente. Dado
lo anterior es necesario revisar aspectos como los siguientes:

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

o Asignacion de Planta y Personal: Los docentes y directivos docentes deben estar
ubicados en la dependencia y en el nivel dicta en el cual desempefan su labor,
adicionalmente el nivel de contratacion debe estar correctamente referenciado

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

S Configuracion del proceso: El nuevo modelo de evaluacién, permite automatizar
alguna tareas como la asignaciéon de empleados a la evaluacién, para realizar este
procedimiento el Sistema requiere una parametrizacién en la que se definen los
funcionarios a evaluar y los evaluadores del proceso segin los criterios que establece
la norma.
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DEFINICION DE LA EVALUACION

* Creacion de la Evaluacion
» Asignacion de Empleados a la Evaluacion [Manual o Automatico]
S e Activacion de la Evaluacién

Evaluadon

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

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

O Asignacién de empleados a la evaluacidn, consiste en asociar los empleados al
proceso de evaluacién, determinando cual sera su evaluador; este proceso se puede
realizar de manera manual, ingresando uno a uno los empleados a ser evaluados o
mediante un proceso automatico, en el que el Sistema asigna los empleado a un
proceso dependiendo la clase y tipo de evaluacién, y segin un conjunto de criterios
previamente definidos en el Sistema.

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

DESARROLLO DE LA EVALUACION

* Concertacion de Evidencias con los empleados a evaluar
* Seguimiento de la Evaluacién de los Empleados
« Calificacion de las competencias del Empleado

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

S 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.
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S Seguimiento de la evaluacion de los empleados, consiste en la revision periédica del
avance en la elaboracién de las evidencias pactadas.

< Calificacion de las competencias del empleado, es el proceso en el cual el evaluador
califica los cumplimientos asociados a un atributo evaluado, basado en las evidencias
proporcionadas.

SEGUIMIENTO Y CIERRE DE LA EVALUACION

» Se generan archivos de seguimiento del proceso

* Ingreso de Recursos de Reposicion y Apelacion

* Se generan los protocolos de Evaluacion con el Resultado de las evaluaciones
 Se realiza el cierre de la Evaluacion

Esta es una etapa donde la entidad realiza un seguimiento del avance del proceso y gestiona la
completitud del proceso de evaluacidn, aplica los recursos de reposicién o apelacién a que haya lugar y
realiza el cierre del proceso una vez se ha terminado. En esta etapa la entidad debe realizar las
siguientes actividades:

2 Generacion de archivos de seguimiento del proceso, el Sistema cuenta con un archivo plano
que muestra informacién que permite realizar el seguimiento del proceso.

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

2 Generacion Protocolos de Evaluacion con los resultados de las evaluaciones, El Sistema
provee el reporte de Protocolo de Evaluaciéon, de acuerdo a los formatos aprobados por la
Comision Nacional del Servicio Civill.

2 Cierre de la evaluacion, una vez completado el proceso de evaluacién por parte de los
evaluadores y cumplida la fecha de cierre del proceso la entidad debe realizar el cierre del
proceso en el Sistema. Una vez cerrado la evaluacion los evaluadores no podran acceder a las
funcionalidades de evaluacién del desempefio por Humano En Linea.

1 Fue necesaria una ligera modificacion al disefio del formato por aspectos técnicos de implementacion del reporte.
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GUIA DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO PERIODO DE
PRUEBA

Esta guia brindara la orientacion necesaria basada en las etapas del proceso de evaluacion y los actores
que intervienen en cada etapa (Entidad y Evaluador).

L PREPARACION DE LA EVALUACION

En esta seccién del documento se describiran aspectos de informacién que debe estar
ingresada y parametrizada en el Sistema como condiciones previas al inicio de un proceso de
evaluacion de desempeio.

Mddulo Estructura Organizacional

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

a) Manual de cargos Activo

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

Definir Manual de Cargos

Fecha Inicio Fecha Fin

Manual Cargos

Estado
| Activo ad |
Ac=ptar |
Figura 1
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Descripcion de los campos del formulario

Campo Descripcion

Fecha Inicio Fecha desde la cual inicia la vigencia del manual a insertar

Fecha Fin Fecha en la cual termina la vigencia del manual a insertar

Manual Cargos Nombre del manual que permitira identificarlo

Estado Permite definir el estado del manual (Activo, Histérico o proyectado). El
Sistema solo admitird un manual activo

Aceptar Permite guardar la informacion registrada en esta ventana

Nota: Es importante que tenga en cuenta que al crear un nuevo manual debe cerrar el anterior
cambiando su estado a histérico.

b) Atributos ( Competencias ) a evaluar segin la normatividad vigente

Ingrese a la siguiente ruta >> Estructura Organizacional/Perfil cargos/Atributos/Nuevo. Al dar
clic en el boton NUEVO aparecera la ventana Atributo

oAb

Codigo
325
Grupo
Competencias Funcionales Docentes v
Tipo
Gestion Académica v
Descripcion
Figura 2
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Descripcion de los campos del formulario

Campo Descripcion

Codigo Campo numérico, generado automaticamente por el Sistema que permite
asignar un cédigo al atributo creado

Grupo Permite seleccionar el grupo al cual pertenece el atributo (Competencia)
a ingresar. Ejemplo: Competencias Funcionales

Tipo Permite seleccionar el tipo al cual pertenece el atributo (Competencia) a
ingresar. Ejemplo: Gestién Académica

Descripcion Nombre del atributo a ingresar. Ejemplo: Didactica

Aceptar Permite guardar la informacidn registrada en el formulario

Aspectos de Parametrizacion a tener en cuenta:

El campo grupo y tipo se encuentran relacionados, es decir al momento de seleccionar
competencias funcionales, el sistema desplegara en el campo Tipo aquellos que se encuentren
asociados al Grupo en seleccionado, para que la aplicacion realice este proceso correctamente,
previo al ingresar del atributo, se deben parametrizar las tablas que se indican a continuacién:

e ATRIBUTOGRUPO_TEO: En esta tabla se parametriza los grupos de competencias en
los cuales se van a enmarecar los tipos de atributos (Competencias).

CODATRIBUTOGRUPO ATRIBUTOGRUPD

Eliminar|Editar Manual de Funciones
Eliminar|Editar
Eliminar|Editar
Eliminar|Editar
Eliminar|Editar
Eliminar|Editar
Eliminar|Editar
Eliminar|Editar
1

Indicaderes de Gestion
Estudics
Experiencia

Habilidades y Destrezas

Funcignes

Competencias Funcienales Docentes
Competencias Comportamentales Docentes

(5 SR I S R S T R

Figura 3

e ATRIBUTOTIPO_TEO: Se parametriza los tipos de competencia que se van a tener en
cuenta para un proceso de evaluacion.

CODATRIBUTOTIPO| ATRIBUTOTIPO ESPERFIL|
Eliminar(Editar Competencias Comportamentales

Eliminar|Editar

Gestign Dirsctiva

Eliminar|Editar Gestidn Académica
Eliminar|Editar

Eliminar|Editar

Gastidn Administrativa

Eliminar|Editar
Eliminar|Editar
Eliminar|Editar

Tipo A

Tipo B

Tipo C

Compromises Laborales

u] Compremises Compertamentales

Eliminar|Editar
Eliminar|Editar
12

o [0 | e s LR e

5
s
S
s
Gestion Comunitaria S
S
s
S
=
s

Figura 4
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Una vez se encuentren parametrizados los grupos y atributos se procede a relacionar el grupo
con el tipo atributo segin lo establece la normatividad vigente en la tabla
EVALUACIONTIPOGRUPO_TEO

Ejemplo: El atributo Grupo “Competencias Funcionales” Docentes se encuentra identificado
con el CODATRIBUTOGRUPO 5, debo relacionar las areas de Gestion (atributotipo) como lo
indica la norma, Gestiéon Directiva (2), Gestion Académica (3), Gestion Administrativa (4),
Gestion Comunitaria (5), Gestiéon Administrativa (11).

CODATRIBUTOGRUPD | CODATRIBUTOTIPO

Eliminar|Editar|S z
Eliminar|Editar|5 3
Eliminar|Editar|S 5
Eliminar|Editar|S 11
1

Figura 5

c) Atributos Asignados a Cargos (Cargo empresa y Nivel)

En este punto se deben relacionar los atributos (Competencias) al cargo, cargo empresa y nivel
como lo determine la norma, teniendo en cuenta que se debe asociar al manual activo de la
entidad.

La Resolucion 1907 de mayo de 2012 establece protocolos de evaluacién especificos para los
siguientes casos:

- Rector / Director Rural
- Coordinador

- Docente de Preescolar
- Docente de Primaria

- Docente de Secundaria
- Docente de Media

- Docente Orientador

Es por este motivo que se hace necesario asignar los atributos (Competencias) por los
siguientes criterios:

v’ Asignacién por Cargo Empresa: Se maneja para el cargo Docente Orientador (9003),
Coordinador (907), Director Rural (908) y Rector (9031, 9032, 9033, 9034,9035).

v Asignacién por Cargo Empresa y Nivel: Se maneja para el cargo Docente de Aula
(9001), se debe realizar la asignacién incluyendo el campo Nivel (Preescolar, Basica
Primaria, Basica Secundaria y Media).

Pagina 8 GUIA EVALUACION DESEMPENO DOCENTES PERIODO DE PRUEBA
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Ingrese a la siguiente ruta >> Estructura Organizacional/Perfil cargos/Cargos, filtrar por el
cédigo del cargo en el siguiente ejemplo se filtrara por el cargo Docente (900) /BUSCAR
posteriormente dar clic en el link que se habilita correspondiente a Cargo empresa

Codigo

Descripcion
0 || |

—— Cargo Genera
Atributes @ 900 Dlocents
1

Figura 6

Al dar clic en el link Cargo Empresa del cargo Docente (900) el sistema mostrara los cargo
empresa relacionados al cargo seleccionado.

Filtro Cargo
Codigo Descripcion
900 | | |
Buscar

T ————— T
Atributos Diocents

1
|| Codigo Cargo Especifico
Atributos 900 Diocents
Atributos 9001 Decente de aula
Atributos S00z Diecente con funcicnes de apoyo
Atributos S003

Diecente con funciones de orientader

Figura 7

Al dar clic en el link Atributos el Sistema lo llevara a la ventana Asignacién de Atributos a
Cargo Empresa
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Cargo Empresa

9001

|J |Dnc:ente de aula |

Mivel

|Pree5co|ar'

Manual Cargo

|Manua| del Cargo del Area de Calidad V|

1

Codige  Atributo

Asignar Atributos

Atributos Asignados

Peso Quitar X

Grupo Tipo

| (todo) ~| (todo) v|

Buscar |

Figura 8

Descripcion de los campos del formulario

Campo

Descripcion

Cargo Empresa

Describe el cédigo y el nombre del cargo empresa al cual se van
asignar atributos ( Competencias)

Nivel

Permite seleccionar para el caso de los docentes de aula (9001) el
nivel de ensefianza ( Preescolar-Primaria-Secundaria-Media)

Manual Cargo

Se selecciona el manual activo al cual se van a relacionar los atributos

Atributos Asignados | Esta seccién muestra los atributos que se han asignado al cargo
especifico
Asignar Atributos Seccién que cuenta con filtros, que permiten realizar la bisqueda de

las competencias a asignar por grupo y tipo

Una vez ubicados en la ventana asignacién atributos se deben ejecutar los siguientes pasos:

1. Seleccionar el grupo y tipo de competencia a asignar, dar clic en Buscar

Pagina 10
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Asignacion de Atributos a Cargo Empresa de Cargo: 9001

|9[]U1 |J |Dncente de aula |

v

Cargoc Empresa

|Dree5co|ar

Mivel

Manual Cargo
|['ﬂanua| del Cargo del Area de Calidad v|
Atributos Asignados

Pezo |Quitar X
1

Asignar Atributos

Codigo  Atributo Grupo Tipo
| I | Competencias Funcionales Docer vl Gestidn Académica

"]

Buscar I

Resultado Busqueda Atributo Asignar

Caminio Curricular
Flaneacion v Organizacion Academica
Fedagogia v Didactica

Peso[1,100]

[ ]+

Evaluacion del Aprendizaje
Pedagogica v Didactica
Innovacién v Direccionamienta Academico

Caminio conceptual

gooogooooo

Flaneacidn v organizacidn académica
123

Figura 9

2. Seleccionar los atributos (Competencias), marcar el check asignar, diligenciar el campo

peso y dar clic en el botén del signo (+)

Asignacion de Atributos a Cargo Empresa de Cargo: 9001

|9001 |J |Docente de aula |

|

Cargoe Empresa

| Preescolar

Nivel

Manual Cargo
|Manua| del Cargo del Area de Calidad vl
Atributos Asignados

Pezo Quitar
1 x]
Asignar Atributos

Codigo  Atributo Grupo Tipe
| | | Competencias Funcionales Docer VI Gestion Académica hd

Buscar

Resultado Busgueda Atributo Asignar
Dominio Curricular O
Flaneacion v Organizacion Academica O
Pedageogia v Didactica O
Evaluacicn del Aprendizaje O Peso[1,100]
Pedagdgica v Didactica O j
Innovacidn y Direccicnamiento Academico O
Dominio conceptual
Flaneacicn y organizacion academica

123

Figura 10
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Aspectos de Parametrizacion a tener en cuenta:

A continuacién se indica cémo realizar la parametrizacién, que permite la creacién de niveles
para un cargo empresa:

e CARGOEMPRESANIVEL_TEO

| CODCARGODEMPRE 5A|NI\FEL NIVELDESCRIPCION CAMPOD VALOR

Eliminar|Editar|/3001 i Freescolar CodMivelDicta| 1
Eliminar|Editar|/S001 z Basica Primaria CodMivelDicta| 2
Eliminar| Editar|/3001 = Basica Secundariz CodMivelDicta| 2
Eliminar|Editar|/S001 4 Mediz CodMivelDicta| 7
1
Figura 11

Descripciéon Campos de la Tabla:

Campo Descripcion

Cargo Empresa Cddigo del cargo empresa

Nivel Dato numérico en orden secuencial

Nivel Descripcion Se registra el nombre que tendrd el Nivel del Cargo Empresa, se

recomienda que la descripcién contenga el nombre del cargo empresa
y alguna informacién adicional del nivel, por ejemplo para el cargo
empresa Docente de Aula los niveles podrian llamarse (Docente
Preescolar, Docente Basica Primaria, Docente Basica Secundaria, y
Docente Media).

Campo Se ingresa el nombre del campo de la tabla VINCULACIONDET_TPP
que servira como criterio para definir el nivel del cargo empresa. Por
ejemplo para los Docentes, los niveles estan definidos por el Nivel
Dicta asociado al empleado en su detalle de vinculacién, el campos de
la tabla VINCULACIONDET_TPP donde se almacena este valor es
CODNIVELDICTA, por lo tanto este es el campo que se debe guardar en
esta columna, dado que es el que sirve como criterio para determinar
los niveles del cargo empresa.

Valor Corresponde al wvalor que se almacena en la tabla
VINCULACIONDET_TPP en el campo almacenado en la columna
anterior. Por ejemplo para el caso de Docentes, donde los niveles los
define el Nivel Dicta del Empleado, los posibles valores de este campo
en el detalle de vinculacion son: 1-Preescolar, 2-Primaria, 3-
Secundaria, etc. Para definir el nivel Secundaria el valor del campo
debe corresponderse con el cédigo del nivel dicta que quiero definir,
en este caso el valor seria 2.

Pagina 12 GUIA EVALUACION DESEMPENO DOCENTES PERIODO DE PRUEBA
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Nota: El nuevo modelo de evaluacién definido en la Resolucién 1907 de Mayo de 2012, establece
directrices especificas por niveles de enseiianza, por eso se hace necesario parametrizar el | nivel
Media con el cédigo 7 en la tabla NivelDicta_tpp.

Mddulo Planta y Personal

El moédulo de Planta y Personal tiene informacién importante para la el correcto
funcionamiento del proceso de Evaluacién de Desempeifio, por eso es importante que los
siguientes datos estén correctamente diligenciada en el detalle de vinculacién de los
empleados:

v" Nivel Dicta: Para el caso de los docentes de aula, es importante que se encuentre
diligenciado el nivel de ensefianza en el cual se desempefia actualmente el docente.
( Preescolar, Primaria, Secundaria, Media )

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

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

v’ Cargo empresa: Cargo en el cual se encuentra contratado el empleado

Definicion de los Modelos de Evaluacion

Un modelo de evaluacidon permite definir las competencias a evaluar para un cargo empresa y
nivel especifico, en el marco de una clase y tipo de evaluacion.

La ruta para la creacion de modelos de evaluacién es la siguiente: >> Evaluacion de
Desempeiio/Modelo Evaluacién/ Nuevo.

Modelo Evaluacion

01 ||D0cente de Aula Preescolar |

Clase Evaluacidn Tipo Evaluacion

Docente v | Periodo de Prueba v

Cargo Empresa

9001 ||I|Dm:ente de aula

Nivel

Preescolar v
Aceptar

Figura 12
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Descripcion de los campos del formulario:

Campo Descripcion

Modelo Evaluacién Codigo manual y nombre que se le asignara al modelo de
evaluacion.

Clase de Evaluacion Permite seleccionar la clase de evaluacién en la que se aplicara

el modelo. ( por ejemplo: Docente )

Tipo Evaluacién Permite seleccionar el tipo de evaluacién en la que se aplicara
el modelo. ( por ejemplo: Periodo de Prueba)

Cargo Empresa Define el cargo empresa al que se le aplicara el modelo de
evaluacién que se esta creando.

Nivel Este campo permite seleccionar el Nivel de Cargo Empresa al
que se le aplicard el modelo de evaluacién que se esta
definiendo.

Botén Aceptar Permite guardar la informacién del modelo de evaluacién

registrada en el formulario.

Al terminar de diligenciar el formulario y dar clic en Aceptar, el Sistema lo llevara a la ventana
Modelo Evaluaciéon (Figura 13), para realizar el proceso de asignacién de competencias a
evaluar al cargo empresa y nivel que define el modelo, adicionalmente permite definir
aquellas competencias que son cualificables, es decir aquellos atributos que no seran
calificados numéricamente si no mediante Observacion, aspectos que define la forma en que
van a ser visualizados los atributos por evaluador al momento de calificar, es decir los
atributos que se definan como Cualificables, en lugar de requerir una calificacién numérica,
pediran una Observacién donde se cualifique el atributo.
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Modelo Evaluacion
[

Clase Evaluacion

Cargo Empresa

Tipo Evaluacion

Nivel

Atrlbutos Asignados

Descripcién de los Campos:

Atributo Cualificable
Grupo Tpo
Competencas Funconaes Docentes ¥ | Gestdn Académica v

Resultado Susqueda Atnbuto Cusiificable
Dominio conceptual (! G
Plansacitn y organizacion académica (] (E]
Dudactca C E
Sequimiento y avaluacin del sprendzaje O E]
1
Figura 13

Campos Descripcion

Atributos Asignados Esta seccién muestra los atributos que se han asignado al
modelo de evaluacion.

Asignacion Atributos Seccién que cuenta con filtros, que permiten realizar la
busqueda de las competencias a asignar por grupo y tipo.

Grupo Permite seleccionar el grupo de Competencias (Funcionales-
Comportamentales)

Tipo Permite Seleccionar los tipos de competencias asociadas al
grupo seleccionado

Resultados Bisqueda Muestra los atributos (Competencias) relacionados al grupo y

atributos tipo seleccionados.

Calificable Este campo permite definir el atributo (Competencias) como
cualificable, es decir que no requiere una calificacion
numérica..

Bot()rE] Permite realizar la asignacién de los atributos (Competencias)
al modelo.
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Una vez ubicados en la ventana Modelo de Evaluacion ejecute los siguientes pasos:

1. Seleccione el grupo y tipo de competencia a asignar

Modelo de Evalucion
Modelo Evaluacion

Clase Evaluacion Tipo Evaluacion

Cargo Empresa Nivel

Atributos Asignados

Grupo Tpo Atnbuto Cuakficabla
Cc,mpn-t_ncu= CpeTaTenI s Competencias Comportamentales Trabaje 2n Equipo S
Docentes
Compsatencas Funcionaiss = :

D‘:-C-BFnt-:-S Gestion Académica Oomnio conceptusl N
Competencias Funcionalas ACaata Planeacién y organzacion

BOCBRLEE Gastibn Académica o addinics N

C =] 5 Funcionals ¢

B(:?_g,'::wq: el Gestion Académica Didactica N

Asignacion de Atributo

Grupo Tpo

Competenoas Corrgoramentales Docentas v | Competencas Comgortamentales ~

Resultado Busqueda Atributo Cuaificable

Negoclacién y Mediacion
Sensibilidagd Intepersonal
Comunicacion asertiva

Lyderazgo Pedagogco

1

goaim

GGG

Figura 14

Es importante que en el proceso de asignacion defina el grupo de competencias que
son cualificables, marcando el check como se muestra en la (Figura 14), Seleccione los
atributos (Competencias) que corresponden al modelo con un Click en el Botén (+).

Recuerde que normativamente las Competencias comportamentales son
Cualificables.
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Modelo de Evalucion

Modelo Evaluacion

Clase Evaluacion Tipo Evaluacion

Cargo Empresa Nivel

Atributos Asignados
Grupo Tpo Atnbuto Cuakficabla
gz’:f:;::cq= CpeTaTenI s Competencias Comportamentales Trabaje 2n Equipo S
E:T_f::::c'“ Funcionsies Gestion Académica Oomnio conceptusl N
Competencias Funcionalas ACaata Planeacién y organzacion
Docentes GeaNibo Ax sdimica académica .
E:?_zf::?ca: Funcionams Gestion Académica Didactica N
Asignacion de Atributo

Grupo Tpo

Competenoas Corrgoramentales Docentas v | Competencas Comgortamentales ~
Resultado Busqueda Atributo Cuaificable

Negoclacién y Mediacion
Sensiihdad Interparsonal

Comunicacion asertiva

[ I R

Lyderazgo Pedagogco
1

GGG

Figura 15

En el caso de requerir eliminar un atributo asignado al modelo, haga clic en el botén (X) que
desea eliminar.

Aspectos a tener en cuenta:

v Aseglrese de Seleccionar las competencias segun los estipula la resolucién 1907 de 22
de Mayo de 2012.

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

Configuraciones del proceso
La configuracion del proceso comprende los siguientes aspectos:
a) Determinar los evaluadores del proceso

e Los encargados de evaluar a los docentes y coordinadores son los rectores de la
institucién educativa o el director del centro educativo y es de caracter indelegable.?

2 Orientaciones y Protocolo para la evaluacién del periodo de prueba del Docente Orientador (Ministerio de Educacién Nacional)
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Se parametrizan los c6digos de los cargos del Sistema que tienen la funciéon de evaluar a los
empleados en las configuracion 1107, en la tabla CONFIGURACION_TH.

Campo Descripcion

Codconfiguracion 1107

Configuracion 903,9031,9032,9033,9034,908

Descripcion Codcargo responsable de las dependencias
para el proceso de evaluacion.

e Laevaluacion de los rectores y directores rurales esta a cargo del superior jerarquico o
por el servidor publico que sea designado por el nominador, mediante acto
administrativo ( Gobernador o Alcalde )3

Se parametrizan los datos del evaluador designado en las configuraciones de Cédigo 1108,

1109y 1110, en la tabla Configuracion_th.

Campo Descripcion

Codconfiguracion 1108

Configuracion Nimero de 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

Campo Descripcion

Codconfiguracion 1109

Configuracién Nombre del cargo del evaluador designado
por ejemplo Director de Nucleo.

Descripcion Descripcion del Cargo del Evaluador general,
encargado de evaluar a los responsables de
las Dependencias en el proceso de Evaluaciéon

Campo Descripcion

Codconfiguracion 1110

Configuracion Nombre de la dependencia del evaluador
designado, por Ejemplo Secretaria de
Educacion.

3 Orientaciones y Protocolo para la evaluacién del periodo de prueba del Docente Orientador (Ministerio de Educacién Nacional)
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Descripcion Descripcion de la Dependencia del Evaluador
general, encargado de evaluar a los
responsables de las Dependencias en el
proceso de Evaluacion

Nota: Es importante que una vez se defina el evaluador del Rector y Director Rural, reporte al
encargado del Mddulo de Planta, para que realice el ingreso del funcionario por datos basicos
como inactivo, con el fin de asignarle una clave para acceder a Humano en Linea, que es el
componente del Sistema desde el que se realiza el desarrollo de la evaluacidn.

v’ Existira un evaluador por defecto, que se asignara como responsable a los empleados a
los que el Sistema no les pueda determinar el responsable, es de aclarar que la entidad
debera 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
lainformacién de planta del empleado.

Se parametrizan los datos del evaluador por defecto, se debe parametrizar en la configuraciéon
de cédigo 1111, asi:

Campo Descripcion
Codconfiguracion 1111
Configuracién Codigo determinado para el Evaluador por

defecto, por ejemplo 235

Descripcion Cddigo que se asigna como responsable a los
evaluados a los que no se les puede
determinar el responsable.

b) Determinar Personal Susceptible de evaluacion

La evaluacién del periodo de prueba sera aplicada a los funcionarios que cumplan con los
siguientes criterios segtin el marco normativo:

e Docente y Directivos Docentes del régimen 1278 de 2002
e Nivel de Contratacion en periodo de Prueba
e Tiempo de servicio igual o mayor a 120 dias ( 4 Meses )

Los criterios deben estar parametrizados en la tabla EVALUACIONTIPOCRITERIO_TED, como
se describe a continuacioén:
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Y S
Campo Descripcion
Codevaluacion Clase Codigo de la clase de evaluacién a ser

aplicada, que en este caso corresponde a 2
( Docentes)

Codevaluacion tipo Tipo de evaluaciéon a ser aplicada, en este
caso corresponde a3 ( Periodo de prueba)

Nivel Contratacion Cddigo de contratacion que en el sistema
corresponde a 4 (Periodo de Prueba).

Tiempo de servicio Tiempo requerido para ser evaluado en el
periodo escolar, debe ser en dias, en este caso
120.

Grado Se parametrizan los grados régimen 1278 a

los cuales se evaluara en las evaluaciones de
la clase y tipo definidos.

Ejemplo: (‘1A“1B*‘1CY 1D “2A " 2AE")

Codevaluacionmotivo Codigo del motivo de la evaluacion
corresponde a 1 periodo de prueba
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1. DEFINICION DE LA EVALUACION

Crear Evaluacion

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

______ Fvaluacion |

Descripcion

‘Evaluacién Docentes Periodo de Prueba 2012 ‘

Clase Evaluacion Tipo de Evaluacion

‘ Docente 4 ‘ ‘ Periodo de Prueba V‘
Tipo de Interpretacion Estado

‘Cnsc V‘ ‘ Registrado V‘
Fecha inicial Fecha final Fecha cierre

LI Version Anterior

Observaciones

Figura 16
Descripciéon de los campos del formulario:
Campo Descripcion
Descripcion Nombre con el cual se identificara la evaluacion.
Clase Evaluacion Permite seleccionar la clase de evaluaciéon que se va

aplicar (Administrativos-Docentes)

Tipo de Evaluacion Permite seleccionar el tipo de evaluaciéon a aplicar
( Periodo de Prueba-Anual)
Tipo de Interpretacion Permite seleccionar la entidad que aprueba las

directrices para el proceso de evaluacién.
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Estado Corresponde a la Situaciéon en que se encuentra el
proceso de Evaluacion.

o Registrado: Es el primer estado con el cual se
creara el proceso de evaluacién, el cual se
mantendra hasta no iniciar el cargue
automatico de los funcionarios a evaluar,
permite asignar empleados al proceso de
evaluacidn.

o Activa: este estado se cambiara manualmente
cuando el cargue de los funcionarios a evaluar
se ha realizado, permite visualizar las
funcionalidades 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 entidad segtn el cronograma
establecido para el cierre del proceso.

Version anterior En el caso de que el proceso de evaluacion a ingresar
corresponde a la vigencia anterior, se debe marcar.
<precisar que solo se activa para Periodo de Prueba>

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

Boton Aceptar Permite guardar la informacién consignada.

Al terminar de diligenciar el formulario dar clic en Aceptar y asi quedara guardada la
informacioén. Para consultar o eliminar esta informacién realicelo mediante el filtro
Evaluaciéon, dando clic en Evaluacién / buscar y luego en los link eliminar o editar segun el
caso (Figura 17).

Nota: El Sistema solo permitira eliminar y editar la Evaluacién en estado Registrado.
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Filtro Evaluacion

Evaluacion
29 ||Z| Evaluacion Docentes Periodo de Prueba 2012 |
Clase Evaluacion  Tipo de Evaluacion
(todo) v v
Fecha Inicial Fecha Final

Buscar | ‘ ‘ Muevol

Codigo Tipo d*_! ods - Fe!:ha e EsVersionAnterior|
Evaluacion|Interpretacion cerre

Evaluacion
Daocentes
Eliminar|EditafjAsignar| Cerrar|29 Pericdo de
Pruebz
2012

Periodo de

Cnsc 15/01/2012|01/12/2012{01/12/2012|R M
Prusha

Figura 17

Asignar Empleados a la Evaluacién

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

a) Cargue Manual

El cargue manual consiste en insertar uno a uno los funcionarios a evaluar en la ventana
Empleado por Evaluacién. Esta funcionalidad solo requiere el ingreso del cédigo de la
evaluacion y la cédula del empleado a evaluar, los campos restantes del formulario los traera el
Sistema del moédulo de Planta de manera automatica, buscando el registro de vinculacion
detalle que corta con las fechas de la evaluacién y cargando la informacién correspondiente.

Para asignar un empleado a una evaluacién de manera manual, ingrese a la siguiente ruta >>
Evaluacion de Desemperio/Evaluacion Competencias/Nuevo

Visualizara la ventana Evaluacién por Empleado (Figura 18).
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) Caracter de fz
Evaluacion Evaluadion Fecha de Corte
[ | |[Norma | |
Empleado Ciudad
| | I | |
Dependencia Nivel Dicta
Cargo Motivo de Evaluacion
| | vl
Origen Evaluacion
| NORMAL v
Jefe Inmediato Evaluador
| |- || | = |
Cargo Jefe Inmediato Cargo Evaluador
Dependencia Jefe Inmediato Dependencia Evaluador
Fecha de Inicio Fecha de Finalzacion Fecha de Firma Fecha de
Compromisos
I Il | Il |
Dias Evaluados Porcentaje Evaluado  Calificacion Valoracion
[ ] [ 1 L 1 | |
Observaciones
Aospaar
Figura 18
Descripciéon de los Campos:
Descripcion Campos
Evaluacion Codigo de la Evaluacién en la cual se va a
incluir el empleado.
Caracter de la Evaluacion Determinado automaticamente por el Sistema,

corresponde al caracter de la evaluacién
( Normal o Semestral )

Empleado Cddigo del Empleado a evaluar

Ciudad Codigo de la ciudad de la Ubicaciéon Laboral
del empleado

Dependencia Nombre del Establecimiento o sede donde
labora el empleado evaluado.

Nivel Dicta Nivel de enseflanza en el cual se encuentra
ubicado el empleado

Cargo Describe el cargo del empleado

Motivo evaluacion Referencia el motivo de la evaluacion (Periodo
de Prueba).

Origen Evaluacion Corresponde a la situacién que origina la
evaluacidn:
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o Normal
o Recurso de Reposicion
o Recurso de Apelacion

Jefe Inmediato

Cédula del Jefe inmediato del funcionario a
evaluar

Cargo Jefe Inmediato

Descripcion del cargo del Jefe inmediato

Dependencia Jefe Inmediato

Descripcion de la dependencia del jefe
inmediato

Evaluador

Cédula del funcionario encargado de evaluar

Cargo Evaluador

Descripcion del cargo del funcionario
encargado de evaluar.

Dependencia Evaluador

Descripciéon de la Dependencia del funcionario
encargado de evaluar

Fecha Inicial

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.

Fecha Final

Fecha en la cual finaliza el proceso de
evaluacion

Dias Evaluados

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

Porcentaje Evaluado

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

Calificacién Hace referencia a la calificacion obtenida por
el empleado.

Valoraciéon Corresponde a la escala de valoracién entre la
cual se encuentra la calificacién del empleado.

Boton Aceptar Permite guardar la informacion consignada

Aspectos a tener en cuenta:

v" Los campos Porcentaje evaluado, calificacién y valoracién el Sistema los alimenta en la
medida que el evaluador realiza el proceso de calificacién desde la funcionalidad de

Humano en Linea.

b) Cargue de empleados Automatico

El Sistema permite realizar una asignacion automatica de empleados a una evaluacién, este
proceso consiste en tomar de planta y personal los empleados que cumplan con los criterios
definidos para la clase y tipo de evaluacién en proceso y asignarlos a la evaluacion
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determinando automaticamente los evaluadores, teniendo en cuenta la configuraciéon del
proceso realizada con anterioridad.

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

Filtro Evaluacion

Evaluacion

35 ﬂEvaluaciﬁn Docentes Periodo de Prueba 2012

Clase Evaluacion  Tipo de Evaluacion

(todo) M -
Fecha Inicial Fecha Final

Buscar Nuswo)

. . Es
Codigo Tipa d‘.! ielde . |Fecha inicial | Fecha final FE'Eha = Version
Evaluacion|Interpretacion ciermre PT—

Ewvaluacidn
Docentes
Eliminar|Editar{&signar(Reversar|Cerrar|25 Periodo de
Prusba
2012

Periodo de

Prucha Cnsc 15/01/2012(01/12/2012|01/12/2012R N

Figura 19

Visualizara una tabla de resultados en la cual encuentra un link denominado Asignar
demarcado en la figura 18, ubique el curso alli y haga clic

' Filtro Evaluacion

[Evaluacion

35 _' Evaluacion Docentes Periodo de Prueba 2012
IClase Evaluacion  Tipo de/Sualuasi

(todo) v | Mensaje de pagina web I! 53 I
[Fecha Inicial Fecha F

-
) Este proceso asignara a la evaluacion los empleados que cumplen con

&Y' los criterios.
Buscar I =—n

Asegurese de haber revisado la parametrizacion necesaria.

[ Aceptar ][ Cancelar J

'Eliminar‘Edltar‘Asignar‘;Reversar‘Cerra <

Figura 20
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El sistema le arrojara un mensaje indicando que se asignaran los funcionarios que cumplen
con los criterios que se configuraron como se describe en el instructivo, haga clic en el botén
aceptar y aparecera una ventana que le permitira verificar el avance del proceso de asignacion:

Cod Procesa Ustrarin Tipo CE Estade
Asgracen de 0/01/2013 CodEvataacidn=35 Anignando Empleads CodEmpleade=313111452788  20/01/2013

376 | Empleados 3 humano 05:52:18 AED T | Se han asignado £3 de 63 leados que cumplien los onterios. 05:52:41 100
Evaluacen= 35 gm. Precase Termmnaso. B
Figura 21

Descripcién de los campos del Proceso:

Campo Descripcion

cad. Indica el codigo del proceso de Asignacién de
empleados a la evaluacion

Proceso Nombre del proceso que se esta ejecutando,
en este caso corresponde a asignar los
empleados a la evaluacién

Usuario Nombre del usuario que ejecuta el proceso de
asignacion de empleados a la evaluacién.

Fecha Fecha y hora en que se ejecut6 la asignacion
de empelados a la evaluacién

Tipo Sigla que permite identificar a que tarea
pertenece el proceso, AED significa asignar
Evaluacion de Desempeiio

CE Codigo del estado, el proceso puede tener
varios estados I = Iniciado, E = Error, P = En
proceso y T = Terminado.

Estado Descripciéon de la situacion del proceso, al
igual que CE permite determinar si el proceso
ha terminado.

F.Est Fecha y hora en la que se encuentra le estado

del proceso. Permite identificar el tiempo
tomado por el sistema desde su ejecucién
hasta la culminacion del mismo.

% Permite identificar porcentualmente el avance
en el proceso de asignacién de empleados a la
evaluacidn.
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Aspectos a tener en cuenta: El cargue automatico realiza las siguientes acciones

—_

Determina la clase y el tipo de evaluacién seleccionada.

2. Determina la Clase y el Tipo de la Evaluacién, Selecciona los empleados que cumplen
con los criterios de evaluacién tomando los registros de vinculaciéon detalle que
crucen la fecha fin de la evaluacién.

Selecciona la dependencia del empleado a nivel de Establecimiento educativo y sede.
Obtiene los datos del responsable de la evaluacion del empleado, teniendo en cuenta
las configuraciones descritas en la Guia

5. El Sistema no cargara empleados que ya se encuentren ingresados en la ventana
Evaluacion Empleado.

hw

Generar Reporte

Una vez el proceso de asignacién se encuentra terminado genere el reporte Listado Docentes
a Evaluar en Periodo de prueba ingresando a la siguiente ruta: >> Reportes /Evaluacién de
Desempefio/Buscar/Listado de Docentes a Evaluar Periodo de Prueba.

El reporte le permitira verificar la asignacién de empleados en la evaluacioén, es decir validar
que se encuentre la totalidad de empleados que deben ser evaluados para la vigencia y que
tengan asignados el evaluador correspondiente del establecimiento educativo en el cual
desempefia su labor. (Ver instructivo Reportes Evaluacion de Desempeiio)

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

Reversar Proceso de Asignacion

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

Visualizara una tabla de resultados en la cual encuentra un link denominado Reversar
demarcado en la figura 22, ubique el curso alli y haga clic
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enes
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Filtro Evaluacion

Evaluacion

35 jEvsluacién Docentes Periodo de Prueba 2012

Clase Evaluacion  Tipo de Evaluacion

(todo) - -
Fecha Inicial Fecha Final

Nuswof

_ - Es
Codigo| Evaluacion Tlpndi_! e ___|Fecha inicial | Fecha final FEFha —= Version
Evaluacion|Interpretacion cierre Anterior

Ewvaluacion
Docentes

Eliminar Editar|&signar|keversar|Cerrar|35  |Periodo de gf::::;“c:nsc 15/01/2012[01/12/2012(01/12/2012|R M
Prueba
2012
1
Figura 22

| Filtro Evaluacion

[Evaluacion

35 _l Evaluacion Docentes Periodo de Prueba 2012
[Clase Evaluacion  Tipo de Evaluacion

b o2 . . h

(tOdO) e Mensaje de pagina web &J

[Fecha Inicial Fecha
f &% Este proceso eliminara TODOS los empleados asociados a la Evaluacién.

B_”scar_J \ ;Esta seguro de realizar este proceso?

Aceptar ][ Cancelar ]

|Periodo de |
|Prueha
12012

[Eliminar|Editar Asignar;Reversar‘CerrapBS 15/01;’2012’01.-’12/2012{01/12}'20123\

Figura 23

El sistema le arrojara un mensaje indicando que el proceso eliminara todos los empleados
asociados a la evaluacion, haga clic en aceptar.

En la parte inferior del formulario Filtro Evaluacion visualizara un mensaje que le informa
cuantos registros se han eliminado de la evaluacién, por ejemplo: “Se han eliminado 63
registros de empleados de la evaluacién 35” Figura 24
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Filtro Evaluacion

Evaluacion

35 EIEvaluaciujn Docentes Periodo de Prueba 2012

Clase Evaluacion  Tipo de Evaluacion

(todo) - -
Fecha Inicial Fecha Final

Buscar Nuswvof

Se han eliminadc 82 registros de empleades de la evaluacion 25.
Evaluacidn

Diocentes

Eliminar|Editar|&signar|Reversaf Cerrar|25 Periodo de
Prueha
2012

Periodo de
Prueba

Figura 24

Aspectos a tener en cuenta:

. - Es
Codigo| Evaluacion Tlpnd‘_! s ___|Fecha inicial | Fecha final FE_:ha c= Version
Evaluacion|Interpretacion cierre Anterior

Cnsc 15/01/2012|01/12/2012|01/12/2012|R N

v El link de Asignar y Reversar solo se activara cuando el estado de la evaluacién se
encuentre en Registrado y la evaluaciéon corresponda a una evaluaciéon de la nueva

version.

v' En el caso que se realice un cambio de Evaluador temporalmente debe ingresar a
Evaluaciéon de Desempefio/Evaluacién Competencias/ realizar un filtro por el co6digo
de la evaluacién y el empleado, editar el registro y realizar la actualizaciéon del campo
del Evaluador dnicamente, cuando se trate de un cambio definitivo del evaluador debe

actualizar el campo jefe inmediato y Evaluador.

Activacion de la Evaluacion

Realizada la asignacién de los funcionarios a la evaluacién, ya sea de forma manual o
automatica, debe realizar la activacion de la evaluacion, esta accién le permitira al evaluador

visualizar, desde Humano en Linea, los funcionarios asignados.

Ingrese a la siguiente ruta >> Evaluacién de Desempefio /Evaluacién/Filtre por el céddigo de la

evaluacion/ haga clic en Buscar y posteriormente en editar
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eo®®®

Filtro Evaluacion

Evaluacion
35 jEvaluacién Docentes Periodo de Prueba 2012
Clase Evaluacion  Tipo de Evaluacion
(todo) v hd
Fecha Inicial Fecha Final
Buscar Nuswo

_ - Es
Codigo| Evaluacion Tlpndi_! e ___|Fecha inicial | Fecha final FEFha —= Version
Evaluacion|Interpretacion cierre Anberior

Ewvaluacion

Eliminar|Editar|asignar|Reversar|Cerrar| 35 32353?53 z::::::dECnsc 15/01/2012(01/12/2012(01/12/2012[R N
S
1
Figura 25
. FEvaluacion |
Descripcion
Evaluacién Docentes Periodo de Prueba 2012
Clase Evaluacion Tipo de Evaluacion
Docente ~ Periodo de Prueba -
Tipo de Interpretacion Estado
Cnsc ~ Registrado -

Fecha inicial ReEistrado
15/01/2012
[“]version Anterior

Observaciones

Figura 26

Una vez edite el registro seleccione el estado Activo como lo indica la figura 26 y haga clic en el
botén Aceptar.
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Aspectos a tener en cuenta:

Cuando en el transcurso del periodo escolar, se realicen ingresos de docentes en periodo de
prueba, el sistema le permitira cambiar el estado de la evaluacién ha registrado y realizar un
proceso de asignacién automatico sin afectar los ya ingresados.
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Il. DESARROLLO DE LA EVALUACION

El desarrollo de la evaluacién es la aplicacién de la evaluacién a los empleados asignados al
proceso, esta etapa es ejecutada por el evaluador y consiste en el ingreso de las evidencias, el
registro de los seguimientos realizados a los evaluados y las calificaciones de los
cumplimientos (desempefios) asociados a los atributos evaluados al empleado, este proceso
debe ser realizado por la funcionalidad de Humano en Linea.

Los encargados del proceso de evaluacién deberan ingresar al Sistema de Humano en Linea,
registrando su Documento de identidad y su clave personal como lo indica la figura 27

SISTEMA DE INFORMACION DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CONSULTA EN LINEA

El Sistema de Informacién de Gestion de Recursos Humanos le enfrega su
desprendible mensuval de pago.

o Irgrese por pameda v ez con o clave penond asignada.

Hiamero Docimento o Clrrbieta rmadiataments antondd d rmand en o opcidn Camio oe Clv e,
239002 ¢ Por seguidod carble pencdcamente su clave.
Clave o Recuerda los sarvicios da Corsula anlnaeason taidments gretulos y mo rIeqieien de
e Nanmacias,
Apu ® S usled olvidd su cloy e comuriquese consu Secretania de Educociin, donde le aignaron uma

ravaocloave.

Numano Comiuhy on linee le permide occeder rdpvde. corfioble y oporumome nfe o w infrmacion

Figura 27
Aspectos a tener en cuenta:

Es importante que los funcionarios encargados por el nominador para aplicar la evaluacion de
desempefio a los rectores y Directores rurales sean ingresados en los Datos Basicos del
Sistema en el m6dulo de Planta y Personal y se les asigne una clave de acceso.

Concertacion de Evidencias

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

A continuacion se indica el procedimiento a seguir para el ingreso de las evidencias convenidas
entre evaluador y evaluado para la demostracién de sus desempeiios.

Cuando el estado de la evaluacién sea activo y el funcionario encargado de evaluar ingrese por
humano en linea podra visualizar la opcién de menud Evaluacién de Desempeio. Seleccione
esta opcién de menu:
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Menu
Consultar Ligquidacian

Reportes-Certificados
Carmhio de Clave
Yalidacion de Informacion

Rewvisar Historia Laboral

Ewvaluacian de Desempefio

Feportes
Informe de Yacaciones

Cerrar Sesion

Figura 28

Una vez seleccionada la opcién evaluacién de desempefio Visualizara la ventana Evaluacién
por Empleado Filtro. Que le permitira buscar los funcionarios a evaluar ingresando el niimero
de documento.

Menu Evaluadion por Empleado - Filtro
Consultar Liguidacian Evaluacion
Reportes-Certificados | Evaluacidn Docentes Periodo de Prueba 2012 v|
Cambio de Clave Evaluador
Yalidacion de
Infarmacion 28549113 | |ABADIA ARIAS CARMEN ELIANA |
Revisar Historia Laboral Empleado
Evaluacion de
Desempefio | |—I| |
Reportes Buscar |

Informe de Vacaciones

Cerrar Sesion

Figura 29

Nota: Cuando realice busquedas por numero de documento, realicelo sin colocar puntos o
comas ejemplo: 53456321

Descripcion de los campos:

CAMPOS DESCRIPCION

Evaluacion Descripcion de la evaluacién 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
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Evaluador Numero de cédula del Evaluador, este campo es
informativa y no puede ser modificado.

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

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

Al accionar el botén Buscar, Visualizara una tabla de resultados en la cual encuentra un link
denominado Evidencias demarcado en la figura 30, ubique el curso alli y haga clic

I Evaluadion por Empleado - Filtro

gEvaluaclon

Evaluscion Docemtes Penode de Prusba 2012 ~
{Evaluador

: 28549113 ABADIA ARIAS CARMEN ELIANA

[Empleado

5 =

Codigo

Nombre Dependencia Evaluacion Origen
Empleado
BT o VELEZ HERNANDEZ JUAN SEDE 1 LEONIDAS RUBIO
EvidenciaEvaluar 14206935 CAMILO VILLEGAS NORMAL 0
EvidencidEvaluars2826214 |DIAZ GIL MARIA CATALINA  —tPe 1 LEONIDAS RUBIO NORMAL )
VILLEGAS
1
Figura 30

Al hacer clic en el link evidencias visualizard la ventana Evidencias Filtro, Para insertar un
registro haga clic en el botén Nuevo. (Figura 31)

Menu Evidencias - Filtro

Consultar Liquidacion E=liaih
Reportes-Certificados | |

Cambio de Clave
Validacion de Empleado
Informacion | | | |

Rewvisar Historia Laboral

, Evidencia
Evaluacion de

Desempefio | HZH |

Reportes Tipo Evidencia
Informe de VYacaciones | (tado) v|
Cerrar Sesion Buscar Muswo
Figura 31
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Al realizar esta accidn se abrira la ventana Evidencias (Figura 32)

Consultar Liguidacian "
Evaluacion

Repottes-Certificados

Cambio de Clave

validacion de Empleado
Informacion |

Revisar Histaria Laboral
Evaluesitn de Tipo Evidencia

Desemnpefio | Documental "|
Repartes

Evidencia

Informe de VYacaciones

Cerrar Sesion |
Descripcion

Fecha Inclusion

[ continuar Insertando

Figura 32
Descripcién de los campos:
CAMPOS DESCRIPCION
Evaluacion Nombre de la evaluacion que permite

diferenciarla de otras creadas, este campo es
informativo y no es modificable.

Empleado Numero de Cédula del empleado a evaluar,
campo informativo y no es modificable.

Tipo de Evidencia Permite seleccionar el tipo de evidencia a
ingresar ( Documental-Testimonial)

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

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

Fecha Inclusiéon Fecha en la cual se esta 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.
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Al dar clic en aceptar y no marcar el check continuar ingresando evidencias el Sistema,
retornara a la venta Filtro Evidencias, para realizar ingreso de evidencias a otro funcionario,
debe ingresar nuevamente al link del mena Evaluacién de desempeiio y realizar los pasos
indicados.

Para realizar el proceso de actualizar o eliminar una evidencia almacenada en el Sistema,
ingrese a la siguiente ruta >> Evaluacién de Desempefio / En el filtro de Evaluacién por
Empleado, filtre por la cédula del evaluado/ haga clic en Buscar/ Evidencias/Buscar, el Sistema
listara las ingresadas ubique la que requiere actualizar y haga clic en Editar, para borrar haga
clic en Eliminar. (Figura 33)

Evidencias - Filtro
Evaluacion

Empleado
414309 | [SILvA VANEGAS ALEXA |
Evidencia

| =] |

Tipo Evidencia
(todo) v

Buscar I Nusvo

i
[

Eliminar |Editar |15 414309 1 Presentar Informe

\Eliminar__|Editar |15 414309 2 Elaborar material didactico

1

Figura 33
Aspectos a tener en cuenta:

v Cuando la evidencia se ha relacionada como soporte de un desempefio, el Sistema no
permitira realizar la accién de eliminar.
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IV. SEGUIMIENTO EVALUACION DE LOS EMPLEADOS

El Seguimiento al proceso de evaluacién de los empleados consiste en la observaciéon continua
en el cual se da un proceso de retroalimentacién entre evaluado y evaluador sin que de esto se
desprenda ningtn tipo de valoracién parcial.#

Para registrar el resultado de este proceso de seguimiento en el Sistema, ingrese a la Siguiente

ruta >> Evaluacién de Desempeifio/Filtre por la cédula del evaluado/ haga clic en Buscar/
Evaluar

Ingresara a la ventana Datos de la Evaluacién, en la parte inferior encontrard un campo
denominado seguimiento, haga clic en el botén Nuevo

Datos de la Evaluacion
Evaluaoon

Clse Evaksacion Tpo Evalacon

Modedo Evaliacon

Datos Empleado
Empleado

Cargo Empresa Dependenca

Porcertaje Evaliacon

Criterios de la Evaluacion
Tuo
IL,v,rnp-vaw- ',:/"Doﬂ.a'heu'alns [n'.n-vlhu '] ‘(,ur-w‘h-n: lu:‘ (.,umuhda nwllal-- : :J
Atrbuto
[ Tranajo en Eqvipo

Fvndencmg

Elaborar Material DWdackcs %)

Evicands | Tipa.

Flabornr Mateadisl Didactico Documantal x|
1

Calificacion Atributo
Desempefio

PAMxIpa &0 equIpos ¢é Lrabajo y Dromueve ACo0Nes @ maativas que estinwien 1a
cooparacion afectiva y la participacdn productiva antra los intagrantes de ks comunidad

educativa.
Observacones
Ouande |
Seguimento [
Fechat Tipo Observaciones
1
Figura 34

4 Orientaciones y Protocolo para la evaluacién del periodo de prueba del Docente Orientador (Ministerio de Educacién Nacional)
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Al dar clic en el Botédn Nuevo visualizara la ventana Seguimientos Evaluacion

Menu

aguimiento a Evaluacion

Consultar Liquidacion Empleado
el S el 32819765 | |MARTINEZ TEJADA LADYS ELENA |
Cambio de Clave Evaluacion
Evaluacian de Ch e D mid e a Dra il
Desempefio LVallacio eriodod de €a LI
Repartes Fecha Tipo
Informe de Wacaciones | ‘ Revision Periodica v|
Cerrar Sesion Observaciones
Aceptar |

Figura 35

Descripcién de campos

CAMPOS DESCRIPCION

Empleado Nimero de documento del empleado, es
informativo y no es posible modificarlo.

Evaluacion Nombre de la Evaluacion que se esta
evaluando, es informativo y no es posible
modificarlo.

Fecha Fecha en la cual se estd realizando el
Seguimiento, debe tener el formato a
diligenciar debe cumplir con las siguientes
caracteristicas Mes-Dia-Afio
Ejemplo 10/15/2012

Tipo Permite Seleccionar el tipo de seguimiento
realizado.

Observaciones Campo en el cual se consigna lo observado en
el proceso de seguimiento.

Aceptar Permite guardar la informacidn consignada.
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Calificacion de Atributos

La calificacion de los atributos (competencias) del empleado es el paso mas importante del
proceso y se realiza una vez culminado el afio escolar, siempre que el docente haya
desempefiado el cargo por lo menos durante cuatro meses donde le corresponde al evaluador
constatar los resultados obtenidos por el evaluado de acuerdo con las evidencias recolectadas.

Para realizar el proceso de calificaciéon de las competencias ingrese a la siguiente ruta >>
Evaluacién de Desempefio/Filtre por la cédula del evaluado/ haga clic en Buscar/ Evaluar

Visualizara la ventana para realizar el proceso de calificacién, con las siguientes secciones:
Datos de la Evaluacién, Datos Empleado, Criterios de la Evaluacién, Evidencias y Calificacion
de Atributos (Competencias).

Datos de la Evaluacion

Evaluacion
Clase Evaluacion Tipo Evaluacion

Modelo Evaluacion

Datos Empleado

Empleado
Cargo Empresa Dependencia

Porcentaje Evaluacion

Criterios de la Evaluacion

Grupo Tipo

|Competencias Funcionales Docentes j |Gesti0n Comunitaria j
Atributo

|Convivencia institucional =

|Elab0rar Material Didactico ﬂ Agragar

Evidencia Tipa

Calificacion Atributo

‘

Ponderacion
0

Disefia y pone en marcha la escuela de padres para apoyar a las familias
en la orientacion psicoldgica, social y académica de los estudiantes.
Promueve la convivencia y la resolucién pacifica de los conflictos suscitados

0

- - 0
en la vida escolar de los estudiantes.

Promueve el buen trato y las relaciones armdénicas entre los miembros de 0
la comunidad educativa.

Establece relaciones con distintas instituciones para intercambiar

experiencias y recibir apoyo en el campo de |la orientacion escolar.

1-10
Guardar
Figura 36
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Seccion Datos de la Evaluacion: Esta seccidn le brinda informacién basica de la clase, tipo de
evaluaciéon y modelo a evaluar.

Datos de la Evaluacion

Evaluacion

- Y I A Aa D Al

Ehws WL8 QRN LW LY

Clase Evaluacion Tipo Evaluacion

P PR [ Y1 1 7 b =

Modelo Evaluacion

Figura 37
Descripcién de los Campos
CAMPOS DESCRIPCION
Evaluacion Nombre que identifica la evaluaciéon, campo
informativo y no es posible modificarlo.
Clase Evaluacion Describe la clase de evaluacién que se va

aplicar, el Sistema lo trae automaticamente de
las caracteristicas dad a la evaluacién
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 trae
automaticamente. No es posible modificarlo.
Modelo de Evaluacion Identifica el modelo de evaluacién que se esta
aplica al funcionario evaluado, el Sistema lo
trae automaticamente. No es posible
modificarlo.

Seccion Datos Empleado: Brinda informacion basica del empleado Nombre, cargo y
dependencia (Institucién Educativa o Sede donde desempena su labor), adicionalmente cuenta
con un campo porcentaje de evaluacion que permitira determinar el avance de calificacién de
sus competencias por parte del evaluador.
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Empleado

Cargo Empresa Dependencdia

Porcentaje Evaluacion

Figura 38

Descripcién de los Campos

CAMPOS DESCRIPCION

Empleado Nombre y cédula del funcionario a evaluar, el
Sistema lo trae automaticamente.

Cargo Empresa Descripcion 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 de Evaluaciéon Indica el porcentaje de avance en el proceso
de calificaciéon realizado por el Evaluador, este
avance depende del nimero de atributos
calificados en proporcién al numero de
atributos a ser evaluados segin el modelo de
evaluacion aplicado al empleado.

Aspectos a tener en cuenta:

v'El campo porcentaje de evaluacién, es aquel que muestra el porcentaje del nimero de
competencias calificadas, cuando este campo no esté en 100 quiere decir que aun
faltan competencias por calificar y se debe hacer una revisién.

Ejemplo: A un empleado se le deben calificar o cualificar 20 atributos (Competencias), si el
evaluador ha realizado este proceso solo a 10, el Sistema le indicara un porcentaje evaluado
del 50%.
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Seccion Criterios de la Evaluacion, en esta seccion debe seleccionar el grupo y tipo de
competencias a evaluar con su respectivo atributo.

Criterios de la Evaluacion

Grupo Tipo

| Competencias Funcionales Docentes V| | Gestion Academica V|

Atributo

| Diagnostico v orientacion v|
Figura 39

Descripciéon de los campos:

CAMPOS 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, permitira
visualizar las areas de Gestion a calificar en
este grupo.

Atributo Permite seleccionar la competencia a evaluar,
la cual esta relacionada con el grupo y tipo de
competencia.

Al realizar la seleccion en la seccion
calificacion atributo se desplegaran los
desempefios asociados a la competencia
seleccionada.

Seccion Evidencias, el evaluador debe seleccionar la evidencia que soporta el cumplimiento
de los desempeiios, los cuales se ingresaron en la concertacién.

Presentar informe v Agregar

Evidencia Tipo
Fresentar informe Cocumental
1
Figura 40
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Descripciéon de los Campos

CAMPOS DESCRIPCION

Lista de Evidencias Permite seleccionar la evidencia que va a
validar el cumplimiento de los desempefios
de la competencia a calificar.

Agregar Botén que permite una vez se selecciona la
evidencia asignarla a la competencia,
permitiendo visualizar una tabla de resultado
donde se describe la evidencia y el tipo de
evidencia  (Documental-Testimonial).  El
Sistema me permite eliminar la evidencia, en
el caso que se requiera haga clic en el Chek
identificado con equis (X) (Figura 40).

Seccion Calificacion Atributos

En esta seccion dependiendo del grupo de atributo y tipo atributo, se visualizara las
competencias y desempeiios a calificar asignados a un modelo de evaluacion.

a) Campos a Visualizar al Seleccionar el grupo atributo competencias funcionales: una
vez seleccionado el grupo el Sistema listara las competencias y desempefios a evaluar
segun el modelo asignado al empleado.

Calificacion Atributo

Ponderacion
0 |

Atiende |a consulta personal sobre aspectos psicoldgicos y sociales
demandados por estudiantes y padres de familia.

Evalda y monitorea psicopedagdgicamente a los estudiantes remitidos por
los docentes y determina el curso de accidn a seguir.

Asesora el disefio de estrategias e instrumentos de evaluacién acordes con
las caracteristicas de los estudiantes.

Identifica factores de riesgo psicosocial que afectan la vida escolar de los
estudiantes y propone estrategias de intervencidn.

Disefia e implementa estrategias de orientacion vocacional v desarrollo de
carrera

Presenta informes para las instancias colegiadas en las que se definen
politicas académicas.

o

1-10
Guardar |
Figura 41
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Descripcion de los campos:

CAMPOS DESCRIPCION

Ponderacion Este campo indicara el porcentaje de
calificacion de la competencia, una vez
calificados los desempeiios el Sistema hace un

Desempefio Listado de los desempefios que deben ser
evaluados para la competencia seleccionada.

Calificacion Casilla que permite calificar cada uno de los
desempefios en una escala de 1 a 10 puntos.
Este campo solo aparecera solo si el atributo
No es definido como cualificable.

Guardar

Botén que permite almacenar los datos
consignados en el formulario

ASpECtOS a tener en cuenta:

v' En La calificacién de los desempefios asigne unicamente valores enteros en una escala

de 1 a 10 puntos. De lo contrario el Sistema arrojara el Siguiente mensaje “Rango en
Calificacion Incorrecta” Ver figura 42

Calificacion Atributo

Ponderacion
0 |

Atiende la consulta personal sobre aspectos psicoldgicos y sociales
demandados por estudiantes y padres de familia.

Evalia y monitorea psicopedagdgicamente a los estudiantes remitidos por
los docentes y determina el curso de accion a seguir.

Asesora el disefio de estrategias e instrumentos de evaluacion acordes con
las caracteristicas de los estudiantes.

Identifica factores de riesgo psicosocial que afectan la vida escolar de los
estudiantes y propone estrategias de intervencian,

Disefia e implementa estrategias de orientacion vocacional y desarrollo de
carrera

Presenta informes para las instancias colegiadas en las que se definen
politicas académicas.

[z — (L] =3 (&3] —
LT1 = ] ]

1-10

Guardar

Figura 42

Rango en Calificacian Incorrecta I

v' Al momento de iniciar la calificacion de los desempefios de una competencia especifica
se debe realizar en su totalidad, dado que el Sistema no le va a permitir guardar
calificaciones en 0, ejemplo: Inicio a calificar los desempefios de la competencia
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Didactica que son 3, deben estar calificados segin la escala, es decir de 1 a 10. De lo
contrario el Sistema arrojara el mensaje “Error en datos ” ver figura 43

Calificacion Atributo

Ponderacion
0
Atiende la consulta personal sobre aspectos psicoldgicos y sociales 10

demandados por estudiantes y padres de familia.

Evalda y monitorea psicopedagdgicamente a los estudiantes remitidos por D
los docentes y determina el curso de accidn a seguir.

Asesora el diSe_ﬁo de estrategia_g e instrumentos de evaluacidn acordes con 10

las caracteristicas de los estudiantes.

Identifica factores de riesgo psicosocial que afectan la vida escolar de los g
estudiantes y propone estrategias de intervencidn.

Disefia e implementa estrategias de orientacion vocacional y desarrollo de 10
carrera

Presenta informes para las instancias colegiadas en las que se definen D

politicas académicas.
1-10

Figura 43

v' Aseglrese que una vez haga clic en guardar la informacién el Sistema le arroje el
siguiente mensaje “Datos Guardados” Ver figura 44

Calificacion Atributo

Ponderacion
24,58
Atiende |la consulta personal sobre aspectos psicoldgicos y sociales

i - 10
demandados por estudiantes vy padres de familia.
Evalia y monitorea psicopedagdgicamente a los estudiantes remitidos por 10
los docentes y determina el curso de accidn a seguir.
Asesora el disefio de estrategias e instrumentos de evaluacidn acordes con 10
las caracteristicas de los estudiantes.
Identifica factores de riesgo psicosocial que afectan |a vida escolar de los g
estudiantes y propone estrategias de intervencion.
Disefia e implementa estrategias de orientacion vocacional y desarrollo de 10
carrera
Presenta informes para las instancias colegiadas en las que se definen 10
politicas académicas.

1-10
Datos Guardados |
Figura 44
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v" La calificacién de la Competencia se calcula con la siguiente formula:

b p /D * 100/Ac
Max(Rango)

Ponderacion =

Donde:

D é /D Corresponde a la sumatoria de las calificaciones de los desempefios,

dividido por el nimero de desempefios que contiene la competencia.

100/Ac Puntaje maximo de calificacién de las competencias dividido por el nimero
de atributos calificables.

Max(Rango) Maximo rango de calificaciéon que puede obtener un desempeno.

La calificacién total corresponde a la sumatoria de los porcentajes obtenidos en las
competencias funcionales, para un total del 100%

v/ se expresara en una escala de 1 a 100 puntos porcentuales que se interpreta de

acuerdo con los siguientes rangos:

No Satisfactorio: 1 a 59 puntos porcentuales
Satisfactorio: 60 a 89 puntos porcentuales.
Sobresaliente: 90 a 100 puntos porcentuales.

b) Campos a Visualizar al Seleccionar el grupo atributo competencias
Comportamentales: Una vez seleccionado el grupo el Sistema listara las competencias y
desempefios a evaluar segin el modelo asignado al empleado.

Calificacion Atributo

Desempeiio

Escucha a los estudiantes, compaferos y directivos de la institucion, y expresa sus
ideas y opiniones de forma clara a través del lenguaje escrito o hablado; logra dar
respuestas oportunas y efectivas para alcanzar los objetivos pedagdgicos educativos.

Observaciones

Guzrdsr |

Figura 45
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Descripcion de los Campos.

CAMPOS DESCRIPCION

Desempeiio Listado de los desempefios que deben ser
evaluados para la competencia seleccionada.

Observaciones En este campo se debe describir

cualitativamente las debilidades y fortalezas
observadas en la competencia. Este campo
aparece solo cuando el atributo se define en el
modelo como Cualificable.

Guardar Botén que permite almacenar los datos
consignados en el formulario

Aspectos a tener en cuenta:

Es importante que tenga claro que la evaluacién de un atributo (Competencia) incrementa el
porcentaje de evaluacion, la calificacion final de la evaluacién sera la sumatoria de la
calificacién de los atributos calificables, la cual visualizar el evaluador al momento de generar
los protocolos (Evaluaciéon Docentes en Periodo de Prueba Protocolo II).

El encargado de liderar el proceso en la Entidad tendra acceso al resultado de la calificacion
por:

v' La ventana Evaluacién Empleado, en el campo Calificacion
v Archivo Evaluacién de Desempefio
v Evaluacién Docentes en Periodo de Prueba Protocolo 11

Aspectos a tener en cuenta:

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 descripcion Esta Vacia” ver figura 46
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Desempeiio

Mativa v compromete activamente a los estudiantes con su proceso de aprendizaje v
las actividades de la institucion.

Promuewve procesos permanentes de reflexion pedagdgica que permitan articular los
principios institucionales planteados en el Proyecto Educativo Institucional v las
practicas docentes.

Contribuye a la consolidacidn de una propuesta educativa v pedagdgica institucional a
partir de la reflexidn y analisis critico de las distintas practicas educativas que se
desarrollan.

Observaciones

Susrdzr
L5 descripcion Esta Wacia I
Figura 46
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V. SEGUIMIENTO Y CIERRE DE LA INFORMACION

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.

Generacion de Archivo Seguimiento del proceso

Para realizar esta actividad el Sistema le permite generar un archivo plano denominado
Evaluacion Desempeiio Archivo que le permitira exportarlo a Excel y realizar el analisis del
avance del proceso por diferentes criterios realizando los filtros que requieran o generando
tablas dinamicas que le permitiran obtener informes de avance sino otras variables como
resultado de la evaluacién por empleado y establecimientos educativo entre otras. (Ver
Instructivo de reportes Evaluaciéon Desempeiio)

Ingreso de Recursos de Reposicion y Apelacion

El resultado de la evaluacion de desempefio es susceptible a ser impugnada por el evaluado, es
decir pueden proceder los recursos de reposiciéon o apelaciéon dentro de los diez dias habiles
siguientes a la notificacion de la calificacion.

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

Ingrese a la Siguiente ruta >> Evaluaciéon de Desempefio /Evaluacién por Competencias
/Nuevo.
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Evaluacion Caracter LElT Fecha de Corte
Evaluacion
15 [-] Evaluacitn Periodod de Prueba Cicle | Norrmia 30/11/2012 |
Empleado Ciudad
414309 .|SILVA VANEGAS ALEXANDER |[8433 | |Malambo (Atl) |
Dependencia Nivel Dicta
|L.E. PRUEBAS CICLO_Sede |[Basica Primaria |
Cargo Motivo de Evaluacion
|30-:e-“'_e de aula ||Periodo de Prueba V|
Origen Evaluacion Evaluacion Referencia
Recurso de Reposicidn v |Evaluacién Periodod de Prueba Ciclo - Norm V|
Normal ; I Evaluador
Recurso de Apelacién
Recurso de Reposicion 52456321 | .| CASAS VALENCIA KAREN |
Cargo Jefe Inmediato Cargo Evaluador
|9032 - Rector Institucion Educativa Completa D| |9032 - Rector Institucion Educativa Completa D|
Dependencia Jefe Inmediato Dependencia Evaluador
LE. PRUEBAS CICLO_Sede |L.E. PRUEBAS CICLO_Sede |
Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion  Fecha de Firma Fecha de Compromisos
[13/01/2012 |[30/11/2012 I || |
Dias Evaluados Porcentaje Evaluado  Calificacion Waloracion
[ ] L] | |
Observadones
Aceptar |
Figura 47

Descripcion de los campos:

Descripcion Campos

Evaluacion Codigo de la Evaluacidén a la cual pertenece el

emplead.
Caracter de la Evaluacion Determinado automaticamente por el Sistema,

corresponde al caracter de la evaluacion
( Normal o Semestral )

Empleado Codigo del Empleado a evaluar

Ciudad Codigo de la ciudad de la Ubicacién Laboral
del empleado

Dependencia Nombre del Establecimiento o sede donde
labora el empleado evaluado.

Nivel Dicta Nivel de ensefianza en el cual se encuentra
ubicado el empleado
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Cargo

Describe el cargo del empleado

Motivo evaluacion

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

Origen Evaluacion

Corresponde a la situacién que origina la
evaluacién:

o Recurso de Reposicién

o Recurso de Apelacién

Referencia

Este campo se visualiza en el formulario
cuando se selecciona origen de evaluacién
Recurso de reposicién o apelacién, el cual
indica la evaluacion sobre la cual se interpone
el recurso.

Jefe Inmediato

Cédula del Jefe inmediato del funcionario a
evaluar

Cargo Jefe Inmediato

Descripcion del cargo del Jefe inmediato

Dependencia Jefe Inmediato

Descripciéon de la dependencia del jefe
inmediato

Evaluador

Cédula del funcionario encargado de evaluar

Cargo Evaluador

Descripciéon del cargo del funcionario
encargado de evaluar.

Dependencia Evaluador

Descripcion de la Dependencia del funcionario
encargado de evaluar

Fecha Inicial

Fecha en la cual se inicia la evaluacién del
funcionario teniendo en cuenta la fecha de
ingreso a empresa registrada en el modulo de
Planta. (Automaticamente).

Fecha Final

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

Dias Evaluados

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

Porcentaje Evaluado

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

Calificacién Hace referencia a la calificaciéon obtenida por
el empleado.

Valoracion Corresponde a la escala de valoracion entre la
cual se encuentra la calificacién del empleado.

Botdon Aceptar Permite guardar la informacidn consignada
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Una vez diligenciada la informacién, el encargado de evaluar visualizara la informacién en

Humano en Linea como se muestra en la figura 48 donde realizara nuevamente el proceso de

calificacion.

Menu Evaluacon por Empleado - Fitro

Consultar Liguidacidn Evaluacion
Reportes-Certficados Evalsacion Penodod de Precte Cicdle v
Cambio de Clave Evaluadar
Evauacin de G e -
Desempefic 52456321 (CASAS VALZNCIA KARZY
Reportes Empleado
Informe de ¥acacones- || 433309 _-|/SiLvA VANEGAS ALEXANDER
Cerrar Sesion
Buscar
Codigo - 2 z %
Empleado Nombre Dependenda Evaluacion Origen Evaluado

EvidencizEvaliarsis309  SILVA VANEGAS ALEXAMDER  1E PRUEBAS CICLO Sece  Mormal 100

EwidenciaEvaluar414309 751LVA VANEGAS MIEXAMDER 1E. PRUEBAS CICLO Sedzs Recurso de Reposician 0

1

Figura 48

ASpECtOS a tener en cuenta:

v El Sistema almacenara los datos de la evaluacién Normal aplicada al funcionario.
v' Es importante que seleccione el origen de evaluacién, segin el recurso interpuesto,
para que el Sistema le permita ingresar el empleado, de lo contrario el Sistema

restringira el ingreso.

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 en Periodo de Prueba protocolo I1

Diligencie los Parametros como se describe a continuacioén:

Parametros Descripcion

Evaluacion Corresponde al cédigo de evaluacion aplicada,
tenga en cuenta el responsable solo se
visualizan las asignadas al responsable del
proceso de calificacién

Empleado Nimero de documento del funcionario
evaluado, tenga en cuenta el responsable solo
se visualizan las asignadas al responsable del
proceso de calificacion.

Origen Este campo permite seleccionar el protocolo a

Pagina 53 GUIA EVALUACION DESEMPENO DOCENTES PERIODO DE PRUEBA

Soporte Légico Ltda.




DL AN

\.\:_\\‘ n {l Sistema de Informacion

an
....5‘

umano GUIA EVALUACION DE DESEMPENO S0 I,-r'..t'r.l z Lébl'co

visualizar segun el origen de la evaluacion.
o Origen Normal
o Recurso de reposicién
o Recurso de Apelacién.
Aceptar Al accionar el botén aceptar el Sistema
procesa los parametros indicados y arroja el
resultado de la peticion (Figura 49)
Actualizar Boton que permite visualizar el avance de la
peticion, en la casilla estado.
Se manejan dos estados Iniciado (I) y
terminado (T), una vez el estado sea
terminado haga clic en el link ver para
visualizar el reporte.

Consultar Liquidacion
Reportes-Certificados
Carmbio de Clave

Evaluacidn de
Desempefio

Reportes
Informe de Vacaciones

Cerrar Sesion

Pagina 54

Modulo

Certificado Sin S

Farametros

Certificado Actual
Certificado Promedio Salarial
Certificado Retirado

alario

Evaluacion Docentes en Periodo de Prueba Protocolo Il
Extracto Beneficios Flexibles

Evaluacion|15

|B|Evaluacién Periodod de Prueba Ciclo |

Empleado (414309 [][siLva vaNEGAS ALEXANDER |
Crigen Marmal V|

CodPeticionFechaHora |Peticion Estado|DetalleEstado
Wer 102209 28/01/2013Evaluacion Docentes en Periodo de Prueba Protocolo 1I{15,414309,1,)T Terminado
Ver/102208 28/01/2013 Evaluacion Docentes en Periodo de Prueba Protocolo 11{15,989898,1,) T Terminado

1

Figura 49
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Repiitlica de Colombia Protocolo de Evaluacion de Docentes y Directivos Docentes
Ministerio ce Edueacion Nacional
Docente de Educacion Basica Primaria

PRIMERA PARTE: APERTURA DEL PROCESO

Tipo de evaluagion: |PE|'indu de Prueba Afio escolar: 2012

1. IDENTIFICACION DEL DIRECTIVO DOCENTE EVALUADO

ce: Apellidos y nombres: [ALEXANDER SILVA VANEGAS | sexo: [ M|
Fecha de nacimiento:  |01/04/1973

2. IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

Nombre: [|E. FRUEBAS CICLO_Sede | codigoDANE: Jnittininne

Zona: Departamento: |.D.TLANTICO Municipio: Halambu (A} |
3. IDENTIFICACION DEL EVALUADOR

ce: 2458321 Apellidos y nombres: KAREN CASAS VALENCIA | cargo: [Rector Instiucion Educativa Completa

4. PERIODO DE EVALUACION

Fecha inicio: 01/04/2012 | Fecha Valoracidn: anMzmz # dias licencias e incapacidades: I:I # dias valoracion:
Total de dias valorados: I:l

5. FIRMAS DE APERTURA DEL PROCESO

Firma Firma
Evaluado Evaluador
Mombre ALEXANDER SILVA VANEGAS Hombre KAREN CASAS VALENCIA

Ciudad y Fecha:

SEGUNDA PARTE: VALORACION DE COMPETENCIAS ¥ DESEMPENOS

4. AREA FUNCIONAL (100%)

Figura 50
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
Evaluacién en el Sistema.

Ingrese a la Siguiente ruta >> Evaluacion de Desempefio /Evaluacién / Filtre por el cddigo de la
evaluacion a Cerrar/ clic en Buscar

Una vez se realice esta accién 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 esta seguro de
hacerlo haga clic en aceptar.
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Aspectos a tener en cuenta:

v" El Sistema no le permitira cerrar la evaluacién antes de la fecha de cierre de la misma

v Asegirese de que todos los empleados se encuentre calificados, recuerde que cuenta
con un archivo de evaluacion de desempeio que le permitira verificar esta informacién

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

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