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DESCRIPCION FUNCIONAL

« La evaluaciéon anual de desempeno se encuentra definida en la Guia
Metodologica Evaluacion Anual de Desempeno laboral No 31

« Se aplica alos docentes y directivos docentes que:

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

v 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 fres (3) meses, 90 dios.
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ACTUALIZACION

« Cambios en el mdédulo con el objetivo de mejorar la experiencia de usuario.

* Integra las novedades que afectan el proceso de evaluacion (cambios de
IEM, cambios de cargo)

« Asigna las competencias de acuerdo a los perfiles

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

« En esta nueva version el Sistema permitird crear una Unica evaluacion por
ano para la clase docente y tipo anual.
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PREPARACION
« En esta eftapa se revisan y definen un conjunto de aspectos que son "
prerrequisitos para el desarrollo y el éxito del proceso de evaluacion. BN

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

« En esta etapa se determina la clase y fipo de evaluacion a desarrollar
y se redliza la asignacion de los empleados al proceso.
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DESARROLLO

« Comprende la aplicacion de la evaluacidon a los empleados de una
manera continua por parte de los evaluadores.

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

v Concertacion de los compromisos
v Seguimiento de la evaluacion
v Cdlificacion de las competencias del empleado

v Generacion de Protocolos
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONCERTACION

« La concertacion de evidencias es un proceso enfre evaluado y evaluador
gue se realiza al inicio del proceso de evaluacion, en la que se acuerdan
los porcentajes de valoracion de la labor del Docente o Directivo Docente

en relacion con las competencias definidas.
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INGRESO A HUMANO EN LINEA

« Los encargados del proceso de evaluacion deberdn ingresar al Sistema por
Humano en Lineqa, registrando su documento de idenfidad y su clave
personal.

2
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Una vez seleccionada la opcion evaluacion de docentes visualizard el
formulario “Evaluacion” por Empleado Filfro. Que le permitird buscar los
funcionarios a evaluar ingresando el numero de documento.
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Filtro Evaluacion E m pH eslilos

Menu
Consular Liguidacien

Certificade Ing. v Ret. A parir del 20/01/2019 inicke €l proceso e conceriachn
Cambia de Clave ; )
p de OE2019 Imicko & ner seguimienio del procesao
Tramites =n Lin=e A panir del a1 - L. el prime L L
wvalidaciom de Tramites . L e - .
A parir del 150772 3 imicio la calificacion del proces:

E-n-l_EI:lr Cam= de=
Actividades Ewaluacion
Evaluacién Docentes | EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2018
Peportes

P Evaluador
Ewaluacion R =
adrminstrativos S ARCLA
Prestadanes Econdmicas Facha Tmicial Fecha Final Facha Cigrra
Cerrar Sexion 1501722019 16272019 28 201G

Empleadao

En la parte superior del formulario el evaluador visualizard un panel en color
amarilo donde se registrard las fechas de concertacion, seguimiento vy
calificacion, que se definieron al inicio de la evaluacion. Esta informacion se
visualizard cuando el Sistema identifigue que ha llegado la fecha de inicio para
realizar la actividad en el Sistema.
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A partir de D1OGE207 9 inicio &l primer seguimiento del proce so

A partir de| 1507/2019 inicio la caliNMcacion dal Drocas:

Ewaluacion
Evwal LACION AMUAL DE DESEMPERNO 2018 -

Evaliiador ﬂ
Faz L EL s Y

Fecha Inicial Fecha Fnal Fecha Ciarre
15/09/20159 161 2/2019 28r12/201989 L

I:rrlplna-l:ll:l
Y3207 MARLEDIS DEL CARMER

wvaluar Plam ki H S MMARTIMN rcar il L¥]
Crima @ iiral o MARLEDITIS DEL
CARMEMN

Al accionar el botdn Buscar, Visudlizard una tabla de resultados en la cual
encuentra un link denominado “Evidencias” el cual al ser accionado permitird
ingresar las evidencias.
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Al dar clic en nuevo permitird visualizar e formulario de ingreso de la informacion.

Filltro Evidencias

Ewvaluacion
EVALUACION ANLAL DE DESEMPENC 2018

Empleado
332 MARLEDIS DEL CARMEM l
Ewvidancia 2

Tipo Evidencia
(todo) -

=3

Evaluacion

EVaLLIACHIN ANLLAL DE DESEMPERO 2018
Empleado

332 MARLEDIS DEL CARMEN
Tip< Evidencla

Dracumsantal

Evidancia
D sripidi

Fecha Inclusicn
Continuar Insertando

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

. . (
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« Ingresadas las evidencias se readliza el proceso de concertacion de las
competencias funcionales con sus respectivas dareas de gestion y las
competencias comportamentales con los porcentagjes esperados.

« Para realizar esta accidn deberd ingresar por el botdn Evaluar como se muestra. g
en la imagen

Filtro Evaluacidn Empleados

A partir ded 24000125019 Inicio 2l proceso de concermackon

A partir ded 0 1°068/2019 Inicio el primer seguimienio del proceso

A partir ded 15072019 inicio 1la calificacion del proceso
Evaluadon

EVALUACION AMUAL DE DESEMPEND 2018 b
Ewvaluador

T32 ARCLA
Fedha Inicial Fecha Fnal Fecha Clermre

1501/2015 16M 22015 281122015 1
Empleado

23207 MAHRLED S DEL CARMEM

Plamn i

Dresarrallo

T E

L JONOXX I J Ja

Cra

ci_ﬂjil.l'l.l Emp e ado

SMARLEDS DHEL
CTARMEN

On Ewaluado

Evaluacion Origemn

SAH MARTIN Mormal
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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

Evaluacon
EVALUACION AMUAL DE DESEMPEMNO 2018 4 l

Case Evaluacion Tipo Evaluacicn 'ﬂ
Docente o

Modelo Evaluacion
Deoante de Aula anual secundana

Facha Inicial Fecha Final Fecha Ciarra

15'01.,2018 18M2/2018 ZBM2/2018

Matn: Emplaado

CodEmpleado Empleade

a1 FRAMKLIM
Carga Empresa Chemerdancia

Dooent= d= aula LCED JOSQILIM F WVELES
Historial Evaluadoras

Deade ol OE0E2018: FMISUEL AMNCEL (7323 )

De=sde &1 150172019 ANIBAL ARISTIDES RAFAEL (85

Pendientzs por Evaluar
- Compeiencias Comporfameniales Docenies
— Compsiencias Comportameniales
—- Comprondso Social € Instiiiuciona

-—- Imiciatva !
-—- Liderazgo B
- -
Dizs Ewaluados Facha Mobficscidn
3322

0% Porcentaje SEvaluado

0% Porcentaje Concedado

L] VDOC -a.gov.co 9
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Alcaldia de Facatativa

Grupo
Compelencias Funcionakes Docantes

Tipo Porcentaje {95])
Gastion Academmics - |

SAtribuio Punitaje
Dominio Cumicular - 0

Contribudones Sugeridas

Fewsion vy actusliczacon Flan de e=tudio=
Conbribuddn Individua

Racizion y actualizacion Plan de estudics

Cribarics

DObsarvacdon=s
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CONCERTACION

« Para realizar el proceso de concertacion siga los siguientes pasos:

: : : : : o o
v’ Seleccione el grupo vy tipo de competencias, una vez seleccionada registre el
porcentaje esperado.

v Las competencias funcionales no podrdan exceder el 70%
v Las competencias comportamentales no podrdan exceder 30%

Critersos Evaluacion

Grupo
Compeatencias Funcionales Docentas >y v
L Porcentaje (96)
Gestion Académica v v 0 W

; ; (>
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« 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 para gue culmine al 100% el proceso, antes de emitir un proceso
de calificacion.

0¥ Porcentaje Evaluado

20%% Porcentaje Concertado

S, Di20%0. |

- Sebe refirar las competencias comportamentales que no aplicard en la evaluacion defdl
funcionario. Para este proceso una vez selecciona las competencias comportamentales et
Sistema activara un check “no aplica” (permitird quitar las competencias que no serdn objetos
de evaluacién, recuerde que la Guia 31 establece que deben ser fres )

Criterwios Evaluacion

Grupo
Compatencies Compotamentales Dooentes
Tipo Porcentaje %)

Comipeiencias Compaiamentales

Alributs Punitaje
Compromiso Social 2 Instlucions v Mo aphca D

Cribarios

L JONOXX I J Ja
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Alcaldia de Facatativa

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

Criterios Evaluaciin

Grupo
Compstencias Funcionales Docentes 2 b
Tipo Porcentaje (9%]
Gestién Académeca W v 0 W
Atributo Funtsjs
Lamirg Gurficular W v u
Conkribuciones Sugeridas
Revision v actualizacion Flan de estudios W v

Conkribucidn Individuall

Revision v actualizacion Plan de esfudios

W
A
Criberics
Revision y actualizacion Plan de estudios o
Observaciones
o

. . (
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« Conductas asociadas: en esta seccidon del formulario se visuadlizaran las F
conductas que se encuentran asociadas a las competencias y al cargo, esto_if

con el objetivo de orientar al evaluador en el proceso de la concertacion de
contribuciones y en la emision de la calificacion.

Conductas Asociadas

Conducta
demuesira conodmientos actualizados y dominio de su disciplina ¢ de las areas a Cargo
aplica conacimientos

melados y herramientas proplos de su disciplina en los procesos académioos que dirige

Evidencias

L

. > . -
(£ DO QO cra3nes5-68/PBX (57+1)843 9101/ Codigo Postal: 253051 / www.facatativa-cundinamarca.gov.co ‘




P | EACATATIV A
& | FACATATIV N

;:MLJ
Alcaldia de Facatativa

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

Contribuciones Sugeridas
Revision v actiuslzacsan Plan de e=studios= b
Corkribucion Individus

Revisifn y aciualizacfn Plan de estudios

Criterian

Revision v acluaizracion Plan de estudics

Obcar.ooionac

Comnelucias Asociadas

d=mussire conodmeEnios schosliEsdos v doininko de su discipins ¢ de las Sreds a8 cargo
Eica conoamerios, metodoe @ herramrserias preges de du diecipiifns en loe proceascs academ oS e dirgs |

Calificachdn Alribeto

Promadio Ponderacion {34 Calficecidin Funoonaics
+ a o

Calficedian Comporame=iales Cslificadon Finsl “walorascon
) J IO Soh=Smct o

L JONOXX I J Ja

MNedre: Cuamianine
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Alcaldia de Facatativa

CALIFICACION DE COMPETENCIAS

- El proceso de calificacién de competencias consiste en emitir la calificacion a 4
cada una de las competencias y registrar las evidencias. -

« Para este proceso también debe ingresar por el boton evaluar.

r
aardir ju i
prartin del =] P e L T ded =
prartin 1 aC n de
Ewaluation
AR NS A Il
Ewilus dar
AR LA
FFFFF Tricial Fecha Final Facha Oerre
1512018 161 2r201 B 23122015
Ermplaada
3323 MARLETNS DEL CARMEM
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« Parareadlizar el proceso de calificacion siga los siguientes pasos:
v’ Seleccione el grupo, tipo de competencias, y competencia a calificar

Grupo
AT s Funcionalos Docanias o
Tipe Porcentaie (%)
e i vy L Pl

® o M
Aribute Punizie
CReTiinia Curricalarn t v 100 s -
Cantribudones Sugaridas
salaccicnar

Cantribuddn Indiidus

Hevision y actuslizaoon Flan de estudios
Critaries
FHevision v actualizaoan Flan de estudos

Chservadones

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

Evidencias

Evidendas

Evidencia Tipo I

: ; t
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Alcaldia de Facatativa

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

—_

Evidencias

A

Calificacidn Atrilvato

Fromedin Ponderacidn (%) Calificaddn Funcionzles
2 o o

Calificacitn Comportamentales Calificadon Final Yaloraaon
0 5 Mo calicTaciono

Daloes Guardados

. D t
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Alcaldia de Facatativa

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

B9 Porcentaje Evaluado

. N ‘
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SEGUIMIENTO Y CIERRE

 En esta etapa, la entidad realiza un seguimiento del avance del proceso vy
gestiona con los evaluadores la completitud de los datos, aplica los recursos d‘el
reposicion y apelacion a que haya lugar y realiza el cierre de la evaluacieny

segun el cronograma definido.
« Pararedlizar el proceso de seguimiento se debe ingresar por el boton evaluar

A peartir del 20012019 inicic el proceso 02 ComCeriacd
A partir ael 0102019 Inicie el pimer seguimiento del proceso
%, partir gel 1572019 Inicio 13 califcaclan del proceso

Exvaluacion

EVALUACION ANUAL DE DESEMPERO 2018
Evaluados

F32 ARCLA
Fecha Inicial Fecha Final Facha Cierre

15012015 161202019 28122019 !
Empleado

33207 MARLEDIS DEL CARMEMN

Codigo Empleado

330 SN HARTIN Morma |
MARLEDIS EL
CARMEM (] :

Desarrollo
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 El Sistema mostrard en la parte inferior del formulario el botdn para ingresar
los seguimientos.

Fecha Tipo Observaciones
1
=Eguimrenio Enva i o

Bvaluacian

EvaLUACION ANUAL DE DESEMPERNC 2018
CodEmpleado Empleado

33 GUERRA
Fecha Tipao

Revicion Pericdica b

Obhservaciones

",
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PLAN DE DESARROLLO

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

Filtro Ewaluacidn Enmmplesd os

A parbr cel 200172073 mcio &l proceso de concertackan
A partir cel 010682072 inicio &l primar soguimianto ded procoso

A partir del 1580772019 inicio la calificacion del procesao
Evsluzaon
EvALUACI DM ANLAL DE DESEMPEMNG 2018 -
Evzluador
T3z MIGL EL AMGEL
Fecha Inidal Fecha Fina Fecha Cerre
150152019 Te 1272012 2812420139

Emipleada

P T e Qe —— ey

Evidencias Evaluag Plan a3 i SAM JOSE N 1 o rmal a.33

[SEE = )

s - (
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Alcaldia de Facatativa

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

« El sistema Unicamente mostrard las competencias que son objeto de mejoromien’ro){

Flan [esarmolls: Professcmnl

Evaluacicom
EVALUACIHIN AMUAL DE DESEMPERD 2013
CodEmpl eado Empleado
33 FOSARID
Grupo Tipo
Compabencias Funcionales Docenias T Saslidn Acadamica -
Competencizs Objeto Majoramisnto Puniaie
Dominio Curricula v 56
Fecha Elabaracan Plan

aoipnes Mejorsmiento
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RECURSOS

« El resultado de la evaluacidon de desempeno es susceptible a ser impugnada
por el evaluado, es decir pueden proceder los recursos de reposicion O
apelacion dentro de los diez dias hdbiles 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
Reposicion o Apelacion

’ . t -
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« Una vez diligenciada la informacion, el encargado de evaluar visualizard la

informacion en Humano en Linea para que nuevamente realice el proceso de
calificacion.

Filtro Evaluaciin I mpleados

A partir del 200012019 inicio 21 proceso 08 Concertacid .

A partir del 0162015 imcie €1 pnmer seguimento del proceso
A partir del 150772019 inicio & calificacian &el procesi
Evaluacion
EWal LACION ANUAL DE DESEMPEND 20148 -

Evaluador

BET ARISTIDES RAFAFEL
Fecha [nical Fedha Final Facha Cierre
1650172015 16M22019 28122015
Ermplaado
33 MO,

Evidencias Evaluar Flan 332 NIOYA Il SAM PABLOD curso de Reposceon 100
Desarroclla

Evidencias Evaluar Flan 33; MDA _ILL  SAMN PRELD curso de Apelacicn 100
Desarrollo
Evidencias Evaluar Plan 353 MDA LILT Sap PagLos Maormal 100

Die==serrolla
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Alcaldia de Facatativa

GENERACION DE PROTOCOLOS

 Una vez las evaluaciones aplicadas se encuentran calificadas el evaluador P
debe proceder a generar el reporte de los protocolos de evaluacions
disponibles en HUMANO EN LINEA .

« Para generar el Protocolo ingrese a Humano en Lineq, seleccione la opcion
reportes/ Evaluacion Docentes y Directivos Docente Protocolo Il Evaluador.

Ewvaleacion Docante v Dirsctive Docents Protecale 1l Eveluador

Evaluacion|&37 | iE".'—'-L-\J-"-I:Il:IN ARLUBL [E DESEMPERC 3018
Empleade |22 [
Origen Moarmma b
POF - ApEmar
Aciuzabzar I
JocsPetisonFechass Fe‘.lcm-n E:i:ad%l:l-eta leEstada] q
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