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DESCRIPCIÓN FUNCIONAL
• La evaluación anual de desempeño se encuentra definida en la Guía 

Metodológica Evaluación Anual de Desempeño laboral No 31

• Se aplica a los docentes y directivos docentes que:

✓hayan ingresado al servicio educativo estatal de acuerdo con lo 
establecido en el Decreto Ley 1278 de 2002

✓ hayan superado el periodo de prueba, se encuentren en propiedad y 
hayan laborado en el establecimiento educativo, en forma continua o 
discontinua, un término igual o superior a tres (3) meses, 90 días.



ACTUALIZACIÓN

• Cambios en el módulo con el objetivo de mejorar la experiencia de usuario.

• Integra las novedades que afectan el proceso de evaluación (cambios de
IEM, cambios de cargo)

• Asigna las competencias de acuerdo a los perfiles

• Tiene en cuenta las ausencias que afectan el proceso de evaluación
(incapacidades, lic. No remuneradas, lic. Maternidad), siempre que sean
superiores a 30 días.

• En esta nueva versión el Sistema permitirá crear una única evaluación por 
año para la clase docente y tipo anual.



PREPARACIÓN

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

• Permite valorar el cumplimiento de las funciones definidas para los cargos
existentes en un Manual de Funciones.



DEFINICIÓN

• En esta etapa se determina la clase y tipo de evaluación a desarrollar

y se realiza la asignación de los empleados al proceso.



DESARROLLO
• Comprende la aplicación de la evaluación a los empleados de una

manera continua por parte de los evaluadores.

• Durante el desarrollo de la evaluación los evaluadores deben realizar las
siguientes actividades:

✓Concertación de los compromisos

✓Seguimiento de la evaluación

✓Calificación de las competencias del empleado

✓Generación de Protocolos



DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE CONCERTACIÓN

• La concertación de evidencias es un proceso entre evaluado y evaluador
que se realiza al inicio del proceso de evaluación, en la que se acuerdan
los porcentajes de valoración de la labor del Docente o Directivo Docente
en relación con las competencias definidas.



INGRESO A HUMANO EN LÍNEA

• Los encargados del proceso de evaluación deberán ingresar al Sistema por
Humano en Línea, registrando su documento de identidad y su clave
personal.



Una vez seleccionada la opción evaluación de docentes visualizará el
formulario “Evaluación” por Empleado Filtro. Que le permitirá buscar los
funcionarios a evaluar ingresando el número de documento.



En la parte superior del formulario el evaluador visualizará un panel en color
amarillo donde se registrará las fechas de concertación, seguimiento y
calificación, que se definieron al inicio de la evaluación. Esta información se
visualizará cuando el Sistema identifique que ha llegado la fecha de inicio para
realizar la actividad en el Sistema.



Al accionar el botón Buscar, Visualizará una tabla de resultados en la cual
encuentra un link denominado “Evidencias” el cual al ser accionado permitirá
ingresar las evidencias.



Al dar clic en nuevo permitirá visualizar e formulario de ingreso de la información.

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 menú Evaluación de desempeño y 
realizar los pasos indicados.



• Ingresadas las evidencias se realiza el proceso de concertación de las
competencias funcionales con sus respectivas áreas de gestión y las
competencias comportamentales con los porcentajes esperados.

• Para realizar esta acción deberá ingresar por el botón Evaluar como se muestra
en la imagen



• Al dar clic en evaluar el Sistema mostrará el formulario el cual muestra diferentes
secciones las cuales se describen a continuación:





CONCERTACIÓN

• Para realizar el proceso de concertación siga los siguientes pasos:

✓Seleccione el grupo y tipo de competencias, una vez seleccionada registre el 
porcentaje esperado.

✓Las competencias funcionales no podrán exceder el 70%

✓Las competencias comportamentales no podrán exceder 30%



• Una vez el evaluador avanza en el proceso de concertación el Sistema
mostrará el porcentaje en la barra de progreso, con el objetivo de orientar al
evaluador para que culmine al 100% el proceso, antes de emitir un proceso
de calificación.

• Sebe retirar las competencias comportamentales que no aplicará en la evaluación del 
funcionario. Para este proceso una vez selecciona las competencias comportamentales el 
Sistema activara un check “no aplica” (permitirá quitar las competencias que no serán objeto 
de evaluación, recuerde que la Guía 31 establece que deben ser tres )



• Ingrese las competencias, contribuciones individuales, criterios que soportan el
cumplimiento del desempeño por competencia.



• Conductas asociadas: en esta sección del formulario se visualizarán las
conductas que se encuentran asociadas a las competencias y al cargo, esto
con el objetivo de orientar al evaluador en el proceso de la concertación de
contribuciones y en la emisión de la calificación.



• Registrada la información el Sistema mostrará el mensaje Datos Guardados en 
la parte inferior del formulario.



CALIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

• El proceso de calificación de competencias consiste en emitir la calificación a
cada una de las competencias y registrar las evidencias.

• Para este proceso también debe ingresar por el botón evaluar.



• Para realizar el proceso de calificación siga los siguientes pasos:

✓Seleccione el grupo, tipo de competencias, y competencia a calificar

✓ Registre la evidencia en la sección correspondiente, recuerde que solo visualizará las 
ingresada en el formulario de evidencias.



• Una vez la competencia es calificada se debe realizar el proceso de
guardado, si la información es correcta en la parte inferior del formulario el
Sistema mostrará Datos Guardados.



• Una vez el evaluador avanza en el proceso de calificación el Sistema
mostrará 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 calificación.



SEGUIMIENTO Y CIERRE
• En esta etapa, la entidad realiza un seguimiento del avance del proceso y

gestiona con los evaluadores la completitud de los datos, aplica los recursos de
reposición y apelación a que haya lugar y realiza el cierre de la evaluación
según el cronograma definido.

• Para realizar el proceso de seguimiento se debe ingresar por el botón evaluar



• El Sistema mostrará en la parte inferior del formulario el botón para ingresar
los seguimientos.



PLAN DE DESARROLLO
• Una vez es culminado el proceso de calificación, el evaluador deberá registra

el Plan de desarrollo cuando la calificación de las competencias sea inferior a
60.



• Al dar clic en el link de plan de desarrollo, el Sistema permitirá ingresar la información.

• El sistema únicamente mostrará las competencias que son objeto de mejoramiento.



RECURSOS

• El resultado de la evaluación de desempeño es susceptible a ser impugnada
por el evaluado, es decir pueden proceder los recursos de reposición o
apelación dentro de los diez días hábiles siguientes a la notificación de la
calificación.

• En el momento que se interponga un recurso de reposición, el evaluador debe
informar al encargado de la entidad de liderar el proceso de evaluación, para
que realice un ingreso manual del empleado indicando que es un recurso de
Reposición o Apelación



• Una vez diligenciada la información, el encargado de evaluar visualizará la
información en Humano en Línea para que nuevamente realice el proceso de
calificación.



GENERACIÓN DE PROTOCOLOS
• Una vez las evaluaciones aplicadas se encuentran calificadas el evaluador

debe proceder a generar el reporte de los protocolos de evaluación
disponibles en HUMANO EN LÍNEA

• Para generar el Protocolo ingrese a Humano en Línea, seleccione la opción 
reportes/ Evaluación Docentes y Directivos Docente Protocolo III Evaluador.



✓El reporte estará disponible para el evaluado y evaluador en Humano en Línea

✓ El reporte estará disponible para la entidad en el Sistema Humano®

✓El reporte se generará cuando la calificación este al 100%
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