SECRETARIA DE EDUCACION

INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO

Para crear y cargar la informacion de las evaluaciones de desempefio anual de los docentes
vinculados mediante decreto 1278 de 2002, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. ingresar al link:

http://rrhh.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co:2383/humano/Ingresar.aspx

2. Aparece una ventana donde deben ingresarse los datos, Entidad: Cordoba, Usuario y
contrasefa los asignados por el administrador de Humano.

Ingresar

Entidad

<«—— Cordoba

Usuario

Clave :> Los asignados por

el administrador de
Aceptar humano

3. Posteriormente aparece una ventana con un menud desplegable de evaluaciones. Dar click en
“Evaluacion del Desempefio”.

S{)FOJ -

(Favoritos) +| Inicio

(Favoritos) + | Inicio

Escalafon Docente Evaluaciones

Admin y Seguridad Modelo Evaluacion

Planta y Personal Evaluacion por Compromisos

Compensacion y Laborales Evaluacion por Competencias

Evaluacion del Desempeno

\ Aparece una ventana del

Click aqui menu de evaluaciones
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4. Para crear la evaluacion anual de desempefio para el periodo se debe dar click en la opcion
“evaluaciones”.

Solvod-z: l/obr'co .

(Favoritos) + | Inicio

Evaluaciones

Click aqui

Modelo Evaluacion

Evaluacion por Compromisos

Evaluacion por Competencias

5. Aparece la ventana de filtro de la evaluacion, en el que se debe ingresar a la opcion “Nuevo”.

(Favorilos) | Inicio > Evaluacion del Desempeno |Ayuda
B Filtro Evaluacion
Evaluacion
Modelo Evaluacion _I
Evaluacion por Compromisos 2 E =
. . Clase Evaluacion Tipo de Evaluacion
Evaluacion por Competencias (todo) v
Cargue Masivo Fecha Inicial Fecha Final
Archivos
Listas Buscar | Nuevd

< Click aqui

6. Se despliega una ventana en la que se debe ingresar la informacion de la evaluacién y se
presiona “aceptar”:

Descripcion —= Se debe ingresar en la estructura:
EVAL ANUAL 2014 IE Y0000 MUNICIPIO < EVAL ANUAL + ANO + INSTITUCION + MUNICIPIO
Clase Evaluacion Tipo de Evaluacion
Docente | | Anual
Tipo de Interpretacion Estado
Cnsc | |Activa
Fecha inicial Fecha final Fecha cierre
01/13/2014 11/22/2014 12/05/2014
¥ Version Anteri
Colocar la fecha Colocar la fecha
inicial y final del de entrega de
calendario evaluaciones de
academico acuerdo ala
resolucion anual
de evaluacién
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7. Una vez creada la evaluacion se selecciona la opcion “Evaluacion por Competencias” del
menu de la izquierda y se selecciona “Nuevo” para asociar la evaluacion creada a los
docentes de cada Institucion Educativa:

N R Filtro Evaluacion por Empleado

Evaluacion
Modelo Evaluacion _I
Evaluacion por Compromisos

Empleado
Evaluacion por Competencias _I

G FEsie Motivo de Evaluacion

Archivos (todo} v

Listas Buscar I Nuiev

1. Click aqui

X

2. Click aqui

8. Se despliega la siguiente ventana. En ésta se debe buscar el cédigo de la evaluacion que se
cred en el paso 6. En la opcion de evaluacion se hace click en buscar “...”

Er e Evaluacion ner ipleado
el Eale e Evaluacion Caracter de |a Evaluacion Fecha de Corte
Evaluacion por Compromisos _I Normal hd
Evaluacion por Competencias Empleado Ciudad
Cargue Masivo _I _I
Archivos
. Dependencia Nivel Dicta
Listas P
Archivo Integracion
Importar Datos Cargo Motivo de Evaluacion
Reportes v
Inici . .
niete Origen Evaluacion
Peticiones
Normal v
Procesos
3 . Jefe Inmediato Evaluador
Cerrar Sesion
m Cargo Jefe Inmediato Cargo Evaluador
Dependencia Jefe Inmediato Dependencia Evaluador
FmtFecha MM/dd/yyyy
FmtHora  hh:mm tt
Usuario  Fredy Martinez L6pez || Facha de Inicio Fecha de Finalizacion Fecha de Firma Fecha de Compromises
Entidad Cordoba
Cliente 10.40.5.252
Servidor  10.40.5.45
11:12 a.m. 10/15/2014 Dias Evaluados Porcentaje Evaluado Calificacion Valoracion

Tiempeo: 0.0156001

Observaciones

Aceptar
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9. Aparece un recuadro donde se escribe el nombre de la evaluacion y se le da “buscar” a fin
de conocer el codigo que el sistema le asigné a dicha evaluacion:

1 Digita la evaluacion creac ___________ Buscar
\ Filtro

EVAL ANUAL 2014 IE XXXXXX MUNICIPIO

2. Buscar la evaluacion L 5 Buscar | | Cerrar |

Codigo  Descripcion

5972 EVAL ANUAL 2014 IE XXXXXX MUNICIPIO

3. Obtener el cddigo de la / N

evaluacion. Hacer click en el
cadigo

10. Se despliega la ventana con el codigo de la evaluacién, el nombre de la evaluacion y se debe
asociar el docente a dicha evaluacion:

Evaluacion por Empleado

1. Digitar la cedula del docente

i ., Evaluacien Caracter de la Evaluacion Fecha de Corte
vinculado a la Institucion y 5971 _..[EVAL ANUAL 2014 IE LAFORTUNA | [
para el cual se cred la Norma 11/21/2014
evaluacion de desempeiio. EplEzin Ciudad
p( 15669669 | .|PARRA MADRID ABRAHAM ERNO 23686 _..|San Pelayo (Cor)
Cargo Maotivo de Evaluacion
2. Verificar que sea el cargo del L »{[Docente de aula Anual v

docente ingresado.

Jefe Inmediato
3. Verificar que sea el directivo L »
docente o director de nucleo

evaluador. Si no lo es, corregir.

15670011 _I PARRA MADRID JOMNY ERMNO

Cargo Jefe Inmediato

Director Rural

Dependencia Jefe Inmediato

CENT EDU LA FORTUNA

4. Verificar que sea el /
eStabIeCImlent_O educativo al que Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion Fecha de Firma Fecha de Compromisos
se encuentra vinculado

01/13/2014 11/21/2014

Dias Evaluados

309

Observaciones

\ Aceptar I

5. Dar click en aceptar

Una vez se ingresan los datos del docente y se da aceptar, se asocia el docente a la evaluacion
del desempeiio, ahora se deben ingresar las contribuciones:
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11.En la opcién de evaluacién por competencias Digitar el cdédigo de la evaluacion y darle
buscar, en este paso le mostrara los docentes que se encuentran asociados a la evaluaciéon y
presionar editar para agregar las competencias de la evaluacién y las contribuciones:

Filtro Evaluacion por Empleado

. Evaluacion
1. Digitarelnumero | }5q7 _..|EVAL ANUAL 2014 |E LA FORTUNA PLANETA RICA
de la evaluacion
Empleado
Motivo de Evaluacion
(todo) v
Buscar I Mz
2. PreSiOnar edi::ar Codige Tipo Evaluacion Empleado
ara agregar las " =
Eompegtengcias y IaS Eliminar ditar Convertir|3971 M EE:P:;FP.:UF:‘II_CiDL4 12 L AL PARRA MADRID ABRAHAM ERNO
contribuciones —

12. Verificar la informacion del docente, que sea tipo de evaluacion anual y que la informacién del

jefe inmediato sea la asociada correctamente. En la parte de competencias de evaluacion, se
da click en “nueva”

Evaluacion por Empleado

Evaluacion Caracter de la Evaluacion Fecha de Corte

5971 _|EVAL ANUAL 2014 |E LA FORTUNA | | Normal v ||11/21/2014

Empleado Ciudad

15669669 ;lFARRA MADRID ABRAHAM ERNO 23555 JP\aneta Rica (Cor)

Cargo Motivo de Evaluacion

Docente de aula Anual v

Verificar I

. ., Jefe Inmediato
informacion \
15670011 ;IF‘ARRA MADRID JONNY ERNC

Cargo Jefe Inmediato

'Director Rural
Dependencia Jefe Inmediato
CENT EDU LA FORTUNA

Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion Fecha de Firma Fecha de Compromisos
01/13/2014 11/21/2014

Dias Evaluados

309

Observaciones

Click para \
agregar las .
competencias R

Competencias de Eva\uacw? Nusva

Tipo de Compentencia Competencia Puntaje Calificacion|
Sequimiento Nusvo
Fecha Tipo Observaciones
Recursos Nusvo

Numero de Radicacion Resultado
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13. Se selecciona el tipo de competencia y la competencia a evaluar las cuales fueron acordadas
entre el evaluado y el avaluador y se da click en aceptar:

Competencias
Empleado
Se selecciona el 15669669 _..| PARRA MADRID ABRAHAN ERNO
tipo de Evalunci
competencia y valuacion
la competencia 2014 IE LA FORTUNA PLANETA RICA v

| Tipo Competencia Competencia

| Gestién Académica ¥ | |Didactica v
Competencias Comportamentales
Compromisos Comportamentales

Compromisos Laborales

Gestidn Administrativa Aceptar |
Gestion Administrativa y Financiera »
Gestion Comunitaria

Gestidn Directiva

Indicador Valor Agregado

Tipo A

Tipo B

| Tipo C

Calificacion

Click en aceptar

14.Se realiza el paso 12 y el paso 13 hasta que todas las competencias queden subidas para
el(los) docente(s) y la evaluacién respectiva

Evaluacion por Empleado

Evaluacion Caracter de la Evaluacion Fecha de Corte

597 _.|EVAL ANUAL 2014 IE LA FORTUNA | | Normal v | |11/21/2014

Empleado Ciudad

15669669 _..|PARRA MADRID ABRAHAM ERNO 23555 _..|Planeta Rica (Cor)

Cargo Motivo de Evaluacion

Docente de aula Anual v

Jefe Inmediato

15670011 _I PARRA MADRID JONNY ERNO
Cargo Jefe Inmediato

Director Rural

Dependencia Jefe Inmediato

CENT EDU LA FORTUNA

Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion Fecha de Firma Fecha de Compromisos
01/13/2014 11/21/2014

Dias Evaluados

309

Observaciones

Aceptar |

Competencias de Evaluacion

de Compentendia Competencia Puntaje

Eliminar Editar_[Gestion Comunitaria Interaccion con la comunidad y el entorno
Eliminar Editar |Competencias Compartamentales Comunicacion asertiva

Eliminar Editar |Competen. omportamentales Liderazgo 0 0

Eliminar Editar |Competenci ampartamentales Compromisa Social e Institucional [ o

Eliminar__|Editar _|Gestién Académica Dominio Curricular 0 o

- Eliminar __|Editar _|Gestidn Académica Planeacion y Organizacién Academica 0 0

Quedan subidas todas Efiminar [Ediar_JGestion Acadéimica Pecagogia  Dicactica D ;
: Eliminar __|Editar_|Gestién Académica Evaluacion del Aprendizaje 0 o

las CompetenCIaS Eliminar __ |Editar _|Gestién Administrativa Uso de Recursos 0 0
Eliminar Editar |Gestidn Administrativa Seguimiento de Procesos 0 0

Eliminar __ |Editar _|Gestion Comunitaria Comunicacién Institucional 0 0

0 0

0 o
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15.Una vez se agregan las competencias, se procede a darle “editar” a la competencia para
agregar las contribuciones:

Evaluacion por Empleado

Evaluacion Caracter de la Evaluacion Fecha de Corte

5971 _|EVAL ANUAL 2014 |E LA FORTUNA || Normal v |[11/21/2014

Empleado Ciudad

15669669  |_..|PARRA MADRID ABRAHAM ERNO 23555 _|Planeta Rica (Cor)

Cargo Motivo de Evaluacion

Docente de aula Anual v

Jefe Inmediato

15670011 JPARRA MADRID JONNY ERNO
Cargo Jefe Inmediato

Director Rural

Dependencia Jefe Inmediato

CENT EDU LA FORTUNA

Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion Fecha de Firma Fecha de Compromisos
01/13/2014 11/21/2014
Dias Evaluados
Click en editar 503
ob
para agregar las senvariones
contribuciones y
Aceptar
Competencias de Evaluacion Nueva
Tipe de Compentencia Competencia Puntaje Calificacion|
Eliminar MEditar Competencias Comportamentales Liderazgo 0 0
Seguimiento Nusva
Fecha Tipo Observaciones

Recursos

Numero de Radicacion Resultado

16.Posteriormente aparecera una ventana de competencias. En la parte inferior aparece
Competencias a evaluar y se da click en “nuevo”.

Empleado
15669669 _..| PARRA MADRID ABRAHAM ERNO
Evaluacion
EVAL ANUAL 2014 IE LA FORTUNA PLANETA RICA v
Tipo Competencia Competencia
Click aqui Competencias Comportamentales ¥ | | Liderazgo v
Puntaje Calificacion
\ : 0
Aceptar

Competencias a Evaluar Nuevo

contribucion Fecha Limite Puntaje Calificacion
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17.Una vez se da click en nuevo, aparece una ventana de la competencia a evaluar, en esta se
debe agregar la contribucion para la competencia, la fecha limite (Que debe estar en el periodo
de evaluacion), los criterios de la evaluacion, las evidencias, el % de la competencia respecto
la evaluacidn total y la calificacién que debe ser de 0 a 100 puntos.

Competencia a Evaluar

Empleado
Agregar . 15669669 _| FARRA MADRID ABRAHAM ERNO
contribucion Evaluacion
EVAL ANUAL 2014 IE LA FORTUNA PLANETA RICA v
Fecha limite de Competencia
revision Liderazgo v
Contribucion
Agregar y
criterios y echa Limite
evidencias F\
Criterios Evidencias
Agregar puntaje
% sobre el total
Na
P o
Puntaje(%) Calificacion
Observaciones
Agregar
calificacion (de /
0 - 100 puntos)

Aceptar |

18.Una vez se agrega, la competencia aparecera reflejada con la contribucion, la fecha limite, la
calificacion y se le da aceptar.

Empleado

15669669 _..|PARRA MADRID ABRAHAM ERNO
Evaluacion

EVAL ANUAL 2014 IE LA FORTUNA PLANETA RICA M
Tipo Competencia Competencia

Competencias Comportamentales ¥ Liderazgo v
Puntaje Calificacion

10 85

Aceptar |

Competencias a Evaluar

Fecha Limite Puntaje Calificacion

IJ:]E::tri::U?i;i:tuallza:lon del PEI en lo referente a proyectos transversales implementados en 11/19/2014 10 85

Eliminar Editar
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19.Se repite la actividad desde el paso 15 para las demas competencias hasta que quede
completamente diligenciada la evaluacion.

La sumatoria de la columna puntaje debe ser igual a cien puntos (100).

La calificacion debe estar en el rango de cero (0) a cien (100) puntos. La calificacion minima
satisfactoria es de 60 puntos.

La calificacion debe
ser de 0 — 100.
Puntaje minimo
satisfactorio 60

La sumatoria del
puntaje debe ser igual
a 100 puntos

Competencias de Evaluacion Nueva
Tipo de Compentencia Competencia

Puntaje

Eliminar Editar |Competencias Comportamentales Trabajo en Equipo
Eliminar Editar _[Competencias Comportamentales Compromiso Social e Institucional [ Jio V[ Jao '\
Eliminar Editar |Gestién Académica Dominio Curricular [ |10 \[ oo |
Eliminar Editar |[Gestién Académica Planeacion y Organizacién Academica 10 33
Eliminar Editar |Gestion Académica Pedagogia v Didactica 10 88
Eliminar Editar |Gestion Académica Evaluacion del Aprendizaje 10 a0
Eliminar Editar |Gestién Administrativa Uso de Recursos 7.50 88
Eliminar Editar |Gestién Administrativa Seguimiento de Proceses \ [7s50 | 90
Eliminar Editar |Gestion Comunitaria Comunicacion Institucional \ 7.50 / \ 94 /
Eliminar Editar  |Gestion Comunitaria Interaccion con la comunidad v el entorno \ 7.50 / \ 87 /
Eliminar Editar |Competencias Comportamentales Sensibilidad interpersonal 0 / \ [co /
N

Seguimiento Nuevo

Fecha Tipo Observaciones
Recursos Nuevo

Numero de Radicacion Resultado

Siempre que un docente se encuentre vinculado a la Institucion y cumpla con el tiempo minimo
para evaluacion se debe realizar la evaluacion.

En los casos especiales como comision remunerada o no remunerada, docente fallecido, docente
trasladado docente amenazado y otros casos especiales, debe crearseles la evaluacion y registrar
la observacién para cada caso, asi como se establece en la circular 121 del 24 de septiembre de
2014 de la SED Cordoba.

WILLIAM

Secretario ' s
% t‘uuu& LLPW T.’\\

Revis6: FMartinez Elaboré: Manuel Marquez 1\1
Profesional Universitario SED Contratista SED
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