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1. FASE DE CONCERTACION

CONCERTACION DE LAS COMPETENCIAS: Con los empleados a evaluar,
permite definir en el Sistema (Humano en Linea) los porcentajes de las
competencias a evaluar con sus respectivas contribuciones y criterios, asi como las
evidencias que soportaran el desempenfo del Evaluado.

Esta etapa es ejecutada por el evaluador y debe ser realizado a través de Humano
en Linea:

https://rrhh.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/lhumanoEL/Ingresar.aspx?Ent=C
esar

Para registrar esta fase, los encargados del proceso de evaluacién docente deberan
ingresar al Sistema por Humano en Linea, registrando su documento de identidad
y su clave personal, como se muestra en la siguiente imagen:



https://rrhh.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/humanoEL/Ingresar.aspx?Ent=Cesar
https://rrhh.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/humanoEL/Ingresar.aspx?Ent=Cesar
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La concertacion de evidencias es un proceso entre Evaluado y Evaluador que se
realiza al inicio del proceso de Evaluacion, que permitiran demostrar la labor del
Docente o Directivo Docente en relacion con las competencias, contribuciones,
criterios y evidencias definidos para el cargo.

Una vez ingrese al sistema Humano en Linea realice los siguientes pasos para registrar la
concertacion:

- Da clic en Evaluacion de Desempeio:

Humano

en linea

— S
| =
’ =0 o
Consultar ries Boletin Cese de Evaluacicn de
Liquidacion ‘ Actividades Desempeno

Prestaciones

~ Tulado Humano || Tramite Afiliacién Tramite

- Se selecciona la opcién Evaluacién Docentes:
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i Des o
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' - * Evaluacién Docentes

f T lado Humano Tramite Afiliacion Traomite
~ Prestaciones

Una vez seleccionada la opcién Evaluacién Docentes se visualizara el Formulario:
“Filtro Evaluacion Empleados” que permitira buscar a los funcionarios a evaluar
de la siguiente manera:

Evaluacién

Evoluador
708304

Fachx ical

Errplecdo

En el campo Evaluacion se selecciona la Evaluacion a diligenciar.
En el campo Empleado se digita el numero de documento del
evaluado.

Luego, dar Clic en el botén Buscar.

VANEGAS PENA JOSE ARBEY ’
Fechu fnul Fectnu Clarre

[ (e

Cédigo Empleado Nombro Dependencia Evaluacion Origen % Evalvado
1354513 QUITIAN ARIZA Sede Principal Luis hormal 0
DTG BENIGNO Eduardo Calvo
Lono
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En lo parte supenar del formulario el Evaluader visualizara un panel en color ozul donde s
5 Fechas de Concertacion, Seguimiento v Calificacion, que se definieron al

BUSI:I:IF YISUaHZara ung 1maolig ge resuifgoos e 1 UL 2 NIra un enigce denominogo
Evidencias el cual al ser accionado permile ingresar las Evidencias.

e Evidencias:

-Al dar Clic en Evidencias se visualiza el siguiente formulario:

Humano fa)

en linea

o Evidencias c

Evidencia

=3

-Al dar Clic en Nuevo permitira visualizar el formulario de ingreso de la informacion:

Humano a

en Linea

Evidencio:

Empleodo

Tipo Evidancia

Descripcion
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Se describen los campos del formulario:

NOMERE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION Mombre de lo evaluacion que pe ferenciara de
otras creadas, este campo tivo v no es
modificc =i

EMPLEADO Mumero del do
informative v no es modificable,

TIPO DE EVIDENCIA Permite seleccionar el tipo de evidencia o ingresar
(Documental o Testimonial).

de la evidencia a ingresar, Ejemplo: Presenlar

EVIDENCIA

DESCRIPCION 1mpo se definen las caracteristicas especi

a evidencia a prese que se

FECHA INCLUSION Fecha en la cual se esta ingresando la evidencia.

CONTINUAR INSERTANDO Check que al ser marcado permile que el Sislemo
permanezca en o ventana para confinuar ingresando

evidencios al Empleado

ACEPTAR Boton que Permite Guardar la informacion registrada,

Al dar clic en ACEPTAR y no marcar el Check de Continuar insertando, retornara
a la ventana de Filtro Evidencias.

e Concertacion:

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

Para registrar la concertacién debera ingresar por el boton Evaluar como se
muestra en la imagen:

Filko Evoluocién Empleados

; 4 ' ¥ T el IOt
) T 0 60 Y ) Ly [
s ! nick ) re

Evaluacion

Evaluador
A3G4 VANEGAS PERA JOIE AREEY
Favha Indeinl Feseher ool Facbha Claeres

Empleado

Cédige Empleado Nombre Dependencia Evduacidn Origen % Evalvado

1344513 QUTIAN ARIZA Sede Principol Luts hNormal 0
ot arr ol BENIGNO Eduardo Colvo
Cano

344513 SUITIAN ARTA BENIGN
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Al dar clic en Evaluar el Sistema mostrara
muestra diferentes secciones las cuales se describen a continuacion

Muestra la informacion basica de la Evaluacion

= Datos Evaluacion:
de acuerdo a la planeacién realizada por la SED

Dolos Evaluacion

-

Datos empleado: En esta seccién se visualizara la informaciéon Basica del Empleado
Cargo, Dependencia, EI Movimiento de Evaluacién a aplicar y el Historial de
Evaluadores, asi como el Porcentaje Concertado y el Porcentaje Evaluado.

Criterios de evaluacion: En esta seccién el Evaluador debera ingresar las
competencias funcionales y comportamentales con los porcentajes esperados, asi

como las contribuciones y criterios de evaluacion

Criterics Evaluacién

Se describen los campos del formulario
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GRUPO Permite seleccionar el Grupo de competencia a evaludr
(Funcionales o Compﬂﬂﬂmenlulesl
TIPO Pearmite seleccionar &l tipo de competencia o evaluar
segun & grupo seleccionado, Ejemple: al seleccionar
funcionales, permifira visualizor los aregs de Gestion o
alificar en este arupo.
PORCENTAIJE En este campo se registra el porcentaje esperado en las
areas de Gestidn EjEr‘l‘Ip|0 Gesli :ln'/l. adémica 40%
¢ .o cual estd

ATRIBUTO Permite saelecciona competent
n el Grupo W -.5)-'3 C
n en la seccion calificacion atributo

doyxempenos:  Q30Cados Q4 %]

relQCIonQda ¢

n cia seleccionada,
PUNTAJE Caompeo para emitir la calificacién de la competencia

CONTRIBUCION SUGERIDA Compo  que parmite seleccionar contribuciones
ndividuales, previomente poarametrizadas en el Sistema.
CONTRIBUCION INDIVIDUAL | Campo gue permite el ingreso de los confribucionas

ndividugles,

CRITERIOS npo que permite el ingreso de los criterios o evaluar
equn la contribucidn,
OBSERVACIOMNES Campo gue permite relacionor observaciones a g

competencia registrada,

- Pararegistrar el proceso de Concertacién se debe seguir los siguientes pasos:
1. Seleccion el Grupo
2. Tipo de competencias
3. Una vez seleccionados registre el porcentaje esperado.

Criterios Evaluacién

Tiosu Furcanide (B

Controles del Sistema:

- El Sistema no permitirda que el campo porcentaje se registre vacio, al momento de
guardar se mostrara el siguiente mensaje: El valor porcentaje tipo debe estar
entre 1y 100.

- Cuando el sistema identifique que el porcentaje de las competencias funcionales
supera el 70% como lo establece la norma, al momento de guardar el registro
indicara lo siguiente: Se excede el valor maximo del porcentaje por tipo. El valor no
puede ser mayor a 70.

- Cuando el sistema identifique que el porcentaje de las competencias
comportamentales supera el 30% como lo establece la norma, al momento de
guardar el registro indicara lo siguiente: Se excede el valor maximo del porcentaje
por tipo. El valor no puede ser mayor a 30.

Aspecto importante:
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Una vez el Evaluador avanza en el proceso de Concertacién el Sistema mostrara el
porcentaje en la barra de progreso, con el objetivo de orientar al Evaluador y que culmine
al 100% antes de emitir un proceso de calificacion.

% 1"croentope Lyaluade

4k "orcentoie Concerlado

- Retire las competencias comportamentales que No aplicara en la evaluacion del
funcionario. Para este proceso una vez selecciona Competencias
Comportamentales el Sistema activara un Check, como se observa en la siguiente
imagen.

Crilerios Evaluacisn

El Check: “No aplica” permitira quitar las competencias comportamentales que no
seran objeto de evaluacion, recuerde que la Guia 31 establece que deben ser Tres (3).

Controles del Sistema:

- Cuando en el proceso de concertacion se establezca un numero mayor a 4
competencias, al momento de calificar el Sistema mostrara el siguiente mensaje:
“‘No es posible calificar esta competencia. Ya llegé al limite de competencias
comportamentales (3)”.

- Ingrese las competencias, contribuciones individuales, criterios que soportan el
cumplimiento del desempefo por competencia:
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Criterios Evakeacién

L Wale

Cimmuule C \!‘f r
s ¥ toe &

n AfRoa \f

Amsadc
Coariribaucanas Sugetcos

[0 BeaE; \I‘f -
o rd ik

R s r 13 el ity [y ..vi'"
Cribericn

P r hish W
haarvorinre

Conductas asociadas: en esta seccion del formulario se visualizaran las conductas
que se encuentran asociadas a las competencias y al cargo, es con el objetivo de

orientar al Evaluador en el proceso de la concertacién de contribuciones y en la
emisién de la calificacion.

Conducios Asociadas
Conducla
Denesha conouimenios coluaizades y domieso Jde su deciplinag y de I preos ¢ cango,
ARBca corocmartos, melcdos y nermamrias propcs Je su disl pine an kos procesds academicos que dirge.

Corosas e inplameanta los astzndaras bzsinnt de aompatansin, ot inecmantory i adantacionat curiiculores, porm las
A0S v Qredos us Y Rxies.,

Curwcw ol cupoudo y wslch wow conuaone que arlicudan su arec v aiodo cor vl areus ¥ radus,

ronone v sustento ante ol comila acodamisd ActLOROCIONSS PO L plon de esludios y ol curaculo

Registrada la informacion el Sistema mostrara el mensaje Datos Guardados en la
parte inferior del formulario.

Contribuciones Sugeridas

Conductas Asociodas
Conducia
Demuesira conocimienios actualizodos y dominio de su discipiing y de 108 jreas o corgo.
Aplica conocimientos, matodos y heramientas propios de su discipling on 108 procesos acodimicos que dihge.

Conoce e implementa los estindares basicos de compelencio, los ineamientos y las odentociones cuniculares, pora los
sreas y grados asignodos,

Conoce el cumrgculo y estoblece conexiones que arficulan su jrea y grodo con ofras greas y grodos.

Propone y sustentc ante el comity acadimico oclucizacione:s para su plon de estudios y el curraculo.
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Evidenciaz
Evidercia Tipo
1
Calificacién Alibuto
Fron Ponder ' (%) officacién al
Calficacién Comportamentales Calficacion Anal
Guardor
Fecha Tipo Observaciones
1

Dotos Guardodos

10
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2. FASE DE SEGUIMIENTO

El proceso de evaluacién contempla los seguimientos que realiza el Evaluador a los
Evaluados, para realizar este proceso se debe ingresar por la opcién Evaluar del filtro
empleado como se muestra en la siguiente imagen:

s L ) c o SOOI ol Or

par i 30, ) r r aento -

Pa jel 27 2 la colificocion del proce
Evaluocion

<

Evaluodor

DEI04 VANEGAS PENA JOSE ARBEY
Fecha Inicial Fecha Rnal Fecha Clere

12020 04/12/2020 200322

Emplecdo

364513 SUITIAN ARLA BENIGNC

Cédigo Empleado Nombre Dependencia Evaluacién Origen % Evaluado
1364513 QUITIAN ARIZA Sede Principol Luls  Normal 0
BENIGNO Eduardo Calvo
Cano

- El sistema mostrara en la parte inferior del formulario el botén par ingresar los
seguimientos: Nuevo Seguimiento.

Fecha Tipo Obsarvacionas

o= XY

- Se desplegara el siguiente cuadro para diligenciar las observaciones a partir del
seguimiento realizado:

Sequirniento Evaluocitn

svA DAL NANLAL Db Oz WeNG D

Observacions:

Ouarder

11
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Se diligencian los campos del formulario:

NOMERE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION

CODEMPLEADO
EMPLEADO
FECHA

TIPO

OBSERVACIOMES

BOTON GUARDAR

Nombre de la evaluacion, este compo es informativo y no
es modificable.

Documento de identificacién del funcionario,

Mombre del empleado.

Fecha en la que se realiza el seguimiento,

Campo gue permite seleccionar &l tipo de seguimiento.

Campo de lexto que permite registra el resultado del
sequirniento (Maximo 1000 caracteres),
Permite almacenar la informacian regisirada en el Sistema.

12
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3. FASE DE CALIFICACION

El proceso consiste en emitir la calificacion a cada una de las competencias y registrar las
evidencias, para este proceso el formulario cuenta con las secciones que se describen a
continuacion, se aclara que para este proceso se debe ingresar por el botén Evaluar:

A parfir del 12/06/2020 inicio el primer seguimiento del proceso

A, parfir del 30010200 inicio el segundo seguimiento del proceso

A pariir del 27,/11/2020 inicio la calificocién del proceso
Evaluacidn

L'.,'_..,_A;_'.;’..__'__'__'___.'_._ 2020 w
Evaluador

FrO3304 VAMEGAS PEFLA JOIE ARBEY
Fecha Inicic Facha Final Fecha Ciarra

2020 O 2 2020 2/03,/2021

Empleado

1 364513 QUITLAN ARTZA BEMIGH

Cédigo Empleado Nembre Dependencia Evaluocién Origen % Evaluvade
'. e} 1364513 CUITLAM ARLEA Sede Frincipal Luis M| 0]
yasamallo BEMIGHD Eduardo Cabwo
Cano

Para realizar el proceso de calificacién se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el Grupo, Tipo de Competencias y Competencia a Calificar.

Criterios Evaluacién

she o5 Docante '\/l ’
vE |-
it
< W W
Contribucioness Sugeridas
P chel Pian o oh \/
ig E 'J

13




GOBERNACION DEL

“'i‘?"' > CESAR

2. Registre la evidencia en la seccion correspondiente, recuerde que solo
visualizara las ingresadas en el formulario de evidencias.

Evidencias

Evidencia Tipa

Plan de AREA, AULA [Evaluaciones académicas, Documental A
nstirumentos ulifrados. planes de recuperacion.)

Una vez la competencia es calificada se debe realizar el proceso de guardado, si la
informacioén es correcta en la parte inferior del formulario el Sistema mostrara el mensaje:
“Datos Guardados”.

Recuerde que: Cuando una competencia se califigue con valor cero (0) el
Sistema no mostrara avance en el Porcentaje Evaluado, debe estar calificada
entre 1y 100

Nota: Este proceso se debe realizar con cada una de las competencias funcionales y
comportamentales, una vez el Evaluador avanza en el proceso de calificacion el
Sistema mostrara el porcentaje en la barra de progreso: “Porcentaje Evaluado”, con el

objetivo de orientar al Evaluador para que termine el proceso al 100%.

% Porcentaje Evaluado

Recuerde que cuenta con una seccion de competencias pendientes a evaluar que le
permitira identificar cuales no se han calificado

14
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e GENERACION PROTOCOLOS DE EVALUACION

Para generar el Protocolo ingrese a Humano en Linea, seleccione la opcion Reportes:
Evaluacion Docentes y Directivos Docente Protocolo Ill Evaluador

-

Repories

444

& i Pae

Evaluacion 769 EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2020
Empleado 1364513 QUITIAN ARIZA BENIGNO
Origen Nomna v

v Aceptar

CodPeticion FechaHora Peficion Estado DelalleEstado

ar 10003142 14/12/2020 Evaluacion Docente y Directivo Docente Protocoko il T Terminado
Evaluador(769.1364513.1,)

e Elreporte estara disponible para el Evaluador y el Evaluado en Humano en Linea.
e Elreporte se generara cuando la calificacion esté cargada al 100%

15
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4. PLAN DE DESARROLLO

Una vez culminado el proceso de calificacion, el Evaluador debera registrar el Plan
de Desarrollo cuando la calificacidon de las competencias sea inferior a 60.

En el filtro empleado, al dar Clic en el botén Buscar, Visualizara una tabla de resultados
en la cual encuentra un Link denominado Plan Desarrollo el cual al ser accionado permitira
ingresar la informacion

Filtro Evalvacion Empieados

Evaluacion

Evaluador
AR
Fecha Inicial Fecha Fino Fecha Ciemre
Emg i
Cédigo Empleado Nombre Dependencia Evaluacién Origen % Evoluado |
1354513 QUITIAN ARIZA Sede Principal Luis Nomo 100

BENIGNO Eduardo Calvo

Al dar Clic en el Link de Plan Desarrollo, el Sistema permitira ingresar la informacion.

Plan Dezamollo Profesional G

acho Baboracidn Plan

Acciones Mejoramiento

16
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Se describen los campos del formulario:

NOMERE DEL CAMPO DESCRIPCION

EVALUACION
CODEMPLEADO
EMPLEADO
GRUPO

TIFO

COMPETENCIAS OBJETO DE
MEJORA

PUNTAIE

FECHA ELABORACION DEL
PLAN

ACCIONES DE
MEJORAMIENTO

GUARDAR

NMombre de la Evaluacian.
Documento de identificacion del funcionario.
Nombre del empleado.

Cormasponde al Grupo de Competencias a evaluar que
corresponden a Funcionales y comportamentales.

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

Campo gue permite seleccionar las competencias que se
calificaron con un puntaje menor a 40.

Campo que muestra la calificacion de la competencia.

Fecha en la gue se desamollara el plan.
Campo que permite describir la accion de mejoramiento.

Boton gue permite almacenar la informacion.

17



