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Ingreso al módulo
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BUSCAR LA EVALUACION
Si necesita buscar algún registro de evaluaciones existentes en el Sistema, debe ingresar al Filtro Evaluación, digitar los datos que solicita el filtro, si los conoce, de lo contrario, simplemente de clic sobre el botón BUSCAR y el Sistema le mostrará, en la parte inferior del Filtro todos los datos registrados
[image: ]

EDITAR EVALUACIÓN

El Sistema también le permite editar y/o modificar registros existentes, para ello debe ingresar al Filtro Evaluación, ingresar los datos del registro que necesita modificar y dar clic en Buscar, en la parte inferior al Filtro verá una ventana con el detalle del registro que buscó, también verá la opción EDITAR, de clic sobre ella y el Sistema lo llevará al formulario Evaluación donde podrá realizar los cambios necesarios.

[image: ]



Ingreso de evaluación de personal administrativo EVALUACION POR COMPROMISOS

Esta evaluación es aplicable a los administrativos con el objetivo de ponderar el grado de cumplimiento de funciones y responsabilidades inherentes al cargo que desempeña y el logro de resultados a través de su gestión.

[image: ]





	
NUEVA EVALUCIÓN

Para ingresar un nuevo registro de la función Evaluación debe ir al módulo de Evaluación del Desempeño y dar clic en la opción Evaluación, en el Filtro Evaluación debe seleccionar el botón NUEVO y el Sistema lo llevará al respectivo formulario de Evaluación para ingresar nuevos datos.
Recuerde que los campos nombrados en rojo son obligatorios dentro del Sistema, los campos nombrados en azul no lo son, sin embargo se aconseja llenarlos para tener una base de datos más completa.
Ingreso datos del funcionario
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Evaluación normal
[image: ][image: ]Evaluación: Se digita el código de la evaluación o click para buscar en 

Empleado: Se digita el número de la cédula del funcionario

Jefe Inmediato/ evaluador: Se digita el número de la cédula del evaluador

Días Evaluados: 360

Fecha de Inicio: 02/01/año

Fecha de Finalización: 01/31/año

[image: ]Ciudad: Se digita el código del municipio o click para buscar en 


Aceptar



Ingresar Compromisos de evaluación Click en Nuevo

Esta opción le permitirá ingresar al Sistema compromisos de evaluación relacionados con la evaluación que esta editando.



[image: ]

Tipo de Compromiso: Seleccionar compromisos Laborales

Compromiso: Seleccionar del listado el más acorde con la información de la evaluación

Editar Compromiso: Digitar el compromiso acorde en la evaluación

Meta: Digitar el compromiso acorde en la evaluación

Fecha Meta: 01/31/año

Criterios: Copiar igual meta

Puntaje: Valor o porcentaje acordado en la evaluación

Calificación: aquí debe quedar en Cero
Aceptar

[image: ]Se ingresan los demás compromisos siguiendo el mismo procedimiento y se visualiza la información como lo muestra la pantalla siguiente. 




Convertir

[image: ]Se ingresa por el menú de Evaluación- Evaluación por Compromisos, se busca el empleado por número de documento y se visualiza la información como lo muestra la pantalla siguiente activando el campo convertir.


Al realizar esta función el sistema divide la evaluación y su información de compromisos en los dos periodos que se requieren (Semestral y anual).

Al dar click sobre esta función el sistema le mostrara una ventana  le preguntará si desea convertir en parcial la evaluación , Dar aceptar, como lo muestra la pantalla.
[image: ]
Al sistema se le ingresara los datos de conversión de la evaluación así:
[image: ]
Fecha de Corte: 01/31/año

Fecha de Finalización: 07/31/año 

Días Evaluados:  Verificar que sean 180

Aceptar

La información quedara dividida en dos periodos como se muestra en la figura 
[image: ] 
Seguidamente se deberá calificar la evaluación para los dos periodos lo cual requiere ingresar por editar teniendo en cuenta que en el motivo de evaluación debe empezar con la que está definida como Semestral y después la Anual.
Se empezará a calificar cada compromiso de evaluación ingresando por Editar a cada uno de ellos como lo muestra la figura
[image: ]
Se ingresara las evidencias de cada compromiso para después ser calificada, dando click en  evidencias del compromiso en nueva, como lo muestra la figura.

[image: ]

Nos muestra la siguiente pantalla:
[image: ]Evidencia: Se registra la que aparece en el formato de evaluación.

Fecha de Inclusión: 07/31/año

[image: ]Aporta: Se deberá registrar si la evidencia es aportada por el evaluado 1, evaluador  2, o click para buscar en 

[image: ]Tipo: Se deberá registrar 1 si es documental 2 si es testimonial o click para buscar en

Aceptar



Se deberá ingresar la calificación en el campo calificación como lo muestra la gráfica por cada uno de los compromisos para los dos periodos.
[image: ]
La verificación de la información del primer periodo la visualizaran de la siguiente manera:
[image: ]
Seguidamente en el campo Observaciones para las calificaciones del año 2010-2011, se digitara la descripción de los puntos asignados por valor agregado (los cuales se deben dividir en los dos periodos de evaluación),  se deberá hacer click en el campo calcular en la pantalla donde se visualiza la calificación completa de los compromisos del primer periodo como lo muestra la figura.

[image: ]
Al realizar la acción de calcular el sistema refleja en el campo Calificación Evaluación el resultado de la sumatoria del primer periodo como lo muestra la figura

[image: ]


Al ingresar las evidencia de los compromisos  del segundo periodo cambiaran el campo fecha de inclusión, como lo muestra la grafica. 
[image: ]
Evidencia: Se registra la que aparece en el formato de evaluación.

Fecha de Inclusión: 01/31/año siguiente

[image: ]Aporta: Se deberá registrar si la evidencia es aportada por el evaluado 1, evaluador  2, o click para buscar en 

[image: ]Tipo: Se deberá registrar 1 si es documental 2 si es testimonial o click para buscar en

Aceptar


La verificación de la información del segundo periodo la visualizaran de la siguiente manera:
[image: ]

Seguidamente en el campo Observaciones para las calificaciones del año 2010-2011, se digitara la descripción de los puntos asignados por valor agregado (los cuales se deben dividir en los dos periodos de evaluación), se deberá hacer click en el campo calcular en la pantalla donde se visualiza la calificación completa de los compromisos del segundo periodo como lo muestra la figura.
[bookmark: _GoBack][image: ]
La información final se visualizara con los dos periodos calculados y calificados así:
[image: ]






Ingreso de evaluación de personal Docente

EVALUACIÓN POR COMPETENCIAS

Esta evaluación se es aplicable a los Docentes y Directivos Docentes con el objetivo de ponderar el grado de cumplimiento de funciones y responsabilidades inherentes al cargo que desempeña y el logro de resultados a través de su gestión.

Para ingresar un nuevo registro de la función Evaluación por Empleado debe ir al módulo de Evaluación del Desempeño y dar clic en la opción Evaluación por Competencias, en el Filtro Evaluación por Empleado debe seleccionar el botón NUEVO y el Sistema lo llevará al respectivo formulario para ingresar nuevos datos.

Recuerde que los campos nombrados en rojo son obligatorios dentro del Sistema, los campos nombrados en azul no lo son, sin embargo se aconseja llenarlos para tener una base de datos más completa.

Se empezara a registrar los datos solicitados así:

[image: ][image: ]Evaluación: Se digita el código de la evaluación o click para buscar en 

Empleado: Se digita el número de la cédula del funcionario

Jefe Inmediato/ evaluador: Se digita el número de la cédula del evaluador

Días Evaluados: 360 (El sistema trae el dato automáticamente)

Fecha de Inicio: 01/12/año (las trae el sistema automáticamente)

Fecha de Finalización: 12/03/año (las trae el sistema automáticamente)

[image: ]Ciudad: Se digita el código del municipio o click para buscar en 

Aceptar

Guardado el registro visualizamos  la información de la siguiente manera, hacer click en el botón editar
[image: ]

El sistema mostrara la información ya capturada para empezar a registrar las competencias de evaluación haciendo click en  competencia de evaluación nueva 
[image: ]


Seguidamente se empezara a ingresar las competencias por cada tipo de competencia y competencia como son:
	Tipo de competencia
	Competencia

	Gestión Académica
	Dominio curricular, planeación y organización académica, pedagógica y didáctica y evaluación del aprendizaje

	Gestión Administrativa
	Uso de recursos y seguimiento de procesos

	Gestión Comunitaria
	Comunicación Institucional, Interacción comunidad/entorno

	Competencias Comportamentales
	Compromiso social  e institucional, Iniciativa, liderazgo, Negociación y Mediación, Orientación al Logro, Relaciones y comunicación, trabajo en equipo



En este momento los puntajes y calificación no se ingresan
[image: ]

Después de registrar todas las competencias por cada tipo visualizaríamos la información de la siguiente forma:
[image: ]

Seguidamente debemos empezar a editar cada competencia como lo muestra la figura anterior y debemos hacer click en NUEVO competencias a evaluar como lo muestra la figura siguiente.

[image: ]

El sistema le mostrara una pantalla donde se deberá registrar la contribución a cada una de esas competencias , en el campo puntaje debe  ir el porcentaje pactado para cada una de ellas, por ejemplo si estamos ingresando el tipo de competencia Gestión Académica y le hemos asignado un peso del 30% y en este tipo de competencia tenemos 4 competencias (Dominio curricular, planeación y organización académica, pedagógica y didáctica y evaluación del aprendizaje) cada una de ellas tendría un puntaje de 7.5 * 4  = 30% y en el campo calificación se deberá ingresar la calificación correspondiente (ejemplo 92, 93, etc).


 [image: ]
Para los puntajes se debe tener en cuenta la siguiente información:
1. Competencias funcionales: no debe superar los 70% ej:
· Gestión académica: 30%
· Gestión administrativa: 20%
· Gestión comunitaria: 20%
· Gestión directiva: aplica solo para directivos docentes
2. Competencias Comportamentales: no debe superar el 30% - máximo tres competencias. Ej:
· Iniciativa: 10%
· Liderazgo: 10%
· Trabajo en equipo: 10%



Despues de evaluar cada una de las competencias y de haber realizado la calificación correspondiente obtendremos la información de la siguiente manera:

[image: ]



GENERACION DEL REPORTE DE LA EVALUACION
Ingresamos al módulo de reportes haciendo click en reportes como lo muestra la gráfica
[image: ]
Seguidamente se activara la pantalla que se muestra a continuación, donde se debe seleccionar en el campo Módulo (Evaluación de Desempeño) y dar click en buscar
 [image: ]

El sistema mostrara los reportes del módulo, seleccionamos Evaluación Docente y Directivos Docentes Portocolo II, en el campo Evaluación Seleccionamos la que corresponde para el periodo y en Empleado digitamos la cédula del docente, el reporte lo podemos generar a formato Word, pdf, etc, seleccionados los campos hacer click en aceptar
[image: ]
Aquí el sistema en la parte izquierda mostrara el mensaje que se ejecutó el reporte y el número asignado al mismo
,[image: ]
Se deberá ingresar al módulo de peticiones del menú principal en el filtro de peticiones siempre se activara la fecha inicial con la fecha actual pero si desea revisar un reporte generado en días anteriores puede digitarla y seguidamente dar click en Buscar, el sistema traerá el reporte generado el cual podrá ser identificado por la fecha y por el código de la petición. Para poder visualizar el reporte debe hacer click en la opción Ver.
[image: ]
El reporte se visualiza de la siguiente forma:
[image: ]

[image: ]

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

CONFIGURACION
CODFIGURACION 1031 PONERLA EN S 
MENOR DE 94% NO ACTIVA
ACUERDO 137 /2010 = O MAS 95% AL 99% TENGO DERECHO A VALOR AGREGADO Y DOS FACTORES DE VALOR AGREGADO Y ENTONCES 
100% COMPROMISOS SOLO CON UN VALOR AGREGADO TENGO

REPORTES 2011

EVALUACION DESEMPEÑAO COMPROMISO
EVALUACION DESEMPEÑO RESULTADO



[image: ][image: ][image: NTCGP 1000][image: ]
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Ministerio de Educacion PROTOCOLO PARA LA EVALUACION DE DOCENTES

1. IDENTIFICACION
A.EVALUADO

Tipo d cc 55115251 Nombres, o sMIREZ ALVIRA MARIA ELIANA

Identificac Apellidos

Establecimiento Cédigo

sk 1.E San Joaquin Sy 4110167601043 Zona Urbana
Entidad Territorial Municipio

B. EVALUADOR

Tipo di cc 26537139 Nombres, |5 )ERRA MARCIALES LEONOR
Identificacion Apellidos

1. VALORACION DE LAS COMPETENCIAS
CATEGORIAS PARA LA EVALUACION DE DESEMPERNO: No Satisfactorio (1-59); Satisfactorio (60-89); Sobresaliente (90-100)
echa Fecha

Final Incapidades

# TOTAL DIAS VALORADOS 322

A. COMPETENCIAS FUNCIONALES DOCENTES (70%)

" ;. N N " VALORACION
Airea de Gestion Contribucion Individual [Punioie] Prom | Pond |
fotea conosmiento.
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