REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DEL MAGDALENA
SECRETARIA DE EDUCACION DEL MAGDALENA

Santa Marta, D.T.C.H. 18 de Noviembre de 2014
SI-019
ASUNTO.: Instructivo Generacion de Reporte de Evaluacion de Desempefio,
docente 1278 en Propiedad y Periodo de Prueba.
Nota: Usar Como navegador web Mozilla o Internet Explorer en su ultima version.

El presente instructivo tiene como fin, ensefiar al Evaluador del Docente del 1278,
Generar el formato de Evaluacion de desempefio; a través de los siguientes paso:

1) Ingresamos al Sistema Humano: Mediante el link -
>www.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co

Seleccionamos el Link de Gestion de Recursos Humanos RRHH, he
ingresamos los datos de Entidad, Usuario y contrasefia.

2) En el menu de inicio, seleccionamos la opcién de Reportes.

Bienestar Social
Salud y Seguridad
Alertas

Suscripcion Alertas
Archivos

Listas

Archivo Integracion
Reportes

Inicio

Peticiones

Procesos

Cerrar Sesion

3) En Modulo, seleccionamos la opcion Evaluacion de Desempefio, y ubicamos el
Reporte llamado “Evaluacion Docente y Directivo Docente Protocolo 11" Como
se muestra en la imagen siguiente.

Nota: Si desea genera el Formato de evaluacion en periodo de Prueba debe
seleccionar el Reporte llamado “Evaluacion Docentes en Periodo de Prueba
Protocolo II”
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Escalafon Docente

Admin y o [Modulo - Diescripcion
valuacion Desempefio v
Flanta y P
: Buscar
Compensacion v Laborales
: Citacion Calificacion ~
Evaluacion del Desempeno G :
Citacion Concertacion
Estr. Organizacional DatosAsistentesPlanFormacion

DatosHojadeVidaDocentes

Evaluacion Desempef+esultados Periodo Prueba
Salud Ocupacienal Evaluacion Desempef+ompromiso Periodo Prueba
Bienestar Sogia] Evaluacion DesempeAzrchivo

Evaluacion Docentes en Periodo de Prueba Protocolo
Evaluacion Docentes en Periodo de Prueba Protocolo I

Seleccion Personal

Salud y Seguridad

Alertas Evaluacion Docentes y Directivos Docentes Protocolo
o Evaluacion Docentes y Directivos Docentes Protocolo I
Suscripcid] 2 =
Informe General Evaluacion Desempefio
Archivos Listado de Docentes a Evaluar Periodo de Prueba W
Listas FParametros
Archivo Integracion Evaluacion| 0
Reportes Empleado |0
Inicio
o PDF v || Aceptar
Peticiones

En la casilla Evaluacion, digitamos el cédigo correspondiente al afio del proceso
de evaluacion, por ejemplo, para 2013 el codigo del Proceso de evaluacion de los
Docentes en Propiedad es 128; y en la casilla Empleado digitamos la Cedula del
Docentes evaluado (Nota: Para el Formato de Periodo de Prueba el Sistema
muetra una casilla mas, Origen, en el cual vamos a seleccionar la opcién
Normal).

__Reportes

[Modulo Descripcion
Evaluacion Desempefio v
Buscar
Citacion Calificacion ~

Citacion Concertacion

DatosAsistentesPlanFormacion

DatosHojadeVidaDocentes

Evaluacion Desempef+esultados Periodo Prueba

Evaluacion DesempehA+ompromiso Periodo Prueba

Evaluacion Desempelfzsrchivo

Ewvaluacion Docentes en Periodo de Prueba Protocolo

Ewvaluacion Docentes en Periodo de Prueba Protocolo I

Evaluacion Docentes y Directivos Docentes Protocolo

| Evaluacion Docentes Directivos Docentes Protocolo Il
Informe General Evaluacion Desempefio

|[Listado de Docentes a Evaluar Perioda de Prueba v
[|Parametros
||Evaluacion| 128 ... ||Eval de Des Propiedad Docentes y Direc
Empleado | 1767074 .. || GUERRERO FUENTES HOMERO ALBE
PDOF v || Aceptar
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A continuacion seleccionamos el formato destino del protocolo, el cual debe ser
PDF y damos clic en el Boton Aceptar; como se muetra en la imagen siguiente el
sistema genera una peticion:

6 rrhih.gestionsecretaniasdeeducacion.gov.co: 2383/ humano/Default.aspxldControl=ReportesUC
[[Favoriosy v [Inicio |Ayuda
Escalafon Docente | Reportes
: - Modulo Descripcion
Admin v Seguridad ; - p
Evaluacion Desempefio v
Planta y Personal
. Buscar
Compensacion v Laborales
: Citacion Calificacion ~
Evaluacion del Desempeno R ;
Citacion Concertacion
Estr. Organizacional DatosAsistentesPlanFormacion

DatosHojadeVidaDocentes

Evaluacion Desempef+esultados Periodo Prueba
Salud Ocupacicnal Evaluacion Desempef+ompromiso Periodo Prueba
Biehestar Social Evaluacion Desempefzrchivo

Evaluacion Docentes en Periodo de Prueba Protocolo
Evaluacion Docentes en Periodo de Prueba Protocolo |l
Alertas Evaluacion Docentes y Directivos Docentes Protocolo

Seleccion Personal

Salud v Seguridad

Evaluacion Docentes y Directivos Docentes Protocolo Il
Informe General Evaluacion Desempefio

Suscripcion Alertas

Archivos Listado de Docentes a Evaluar Periodo de Prueba v
Listas Parametros
Archivo Integracion Evaluacion| 128 .. ||Eval de Des Propiedad Docentes y Direc
Reportes Empleado | 1767074 .. | GUERRERO FUENTES HOMERO ALBE
Inicio
. PDF v || Aceptar
Peticiones
Procesos

Cerrar Sesion

Se ejecuto la solicitud de
Reporte. Peticion=5506900

Si observamos el cuadro anterior, el mensaje reporta, que nuestra peticion tiene
como codigo para este ejemplo el niamero 5506900, el cual debemos tener
presente a la hora de descargar el Reporte.

4) A continuacion en el menu principal damos clic en la opcion de Peticiones.
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(Favoritos) v | Inicia
Escalafon Docente I Filtro Peticiones
Admin v Seguridad FechaHaora inicial FechaHora Final
Flanta y Personal 11/18/2014
Compensacion v Laborales Peticion
Evaluacion del Dezempeno
Estr. Organizacional Buscar |

Seleccion Personal
Salud Ocupacional
Bienestar Social
Salud y Seguridad
Alertas

Suscripcion Alertas
Archivos

Listas

Archivo Integracion
Reportes
Inicio
Peticiones

Procesos

Cerrar Sed Peticiones

5) El sistema desplegara un formulario con tres campos: Fecha Hora inicial, Fecha
Hora Final y Peticién; en la Fecha Hora inicial colocamos la fecha de
generacion del reporte, el sistema por defecto coloca la fecha actual en formato
DD/MM/YYYY y damos clic en el Boton Buscar.

Inicio |Avuda

Filtro Peticiones

FechaHora inicial FechaHara Final
11/18/2014

Peticion

El sistema desplegara todas las peticiones de reportes realizadas en esa fecha,
como se muestra en la imagen siguiente:
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., Filtro Peticiones

|FechaHora inicial FechaHora Final
(11152014
|Peticion
sz |

CodPeticion|FechaHara Peticion Estado|DietalleEstado
| . 11f18/2014 10:52:09 |Evaluacion Docentes y Directives Docentes Protocolo :
[ver|5506200 e 11{128,1767074,] T Terminado
IE

6) Una vez ubicamos el Cddigo de Peticion (Para este ejemplo el CodPeticion es
5506900), damos clic en el enlace Ver.

Filtro Peticiones

FechaHora inicial FechaHora Final
111872014

Peticion

Buscar

CodPeticion|FechaHora [Peticion Estado|DetalleEstada

SeE 11/18/2014 10:52:09 |Ewvaluacion Docentes y Directivos Dlocentes Protocolo :
\er| 5506900 S 11[128,1767074,) T Terminado
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Como observamos el sistema genera el Protocolo de la Evaluacion Anual,
vigencia 2013 (128) del docente (1767074). Por lo cual procedemos a imprimir la
evaluacion para el diligenciamiento de las firmas del Docente y del evaluador;
debe reposar una copia en la Hoja de vida del docente en la Institucion y en la
oficina de escalafén de la secretaria de Educacion Departamental del Magdalena.

4+ ¥ Pigina:

Repuklica de Colombia CWALUACION ANUAL OC DESEMP[ED LAGORAL
Minigtzrie de Educazidn PROTOCOLO PARA LA EVALUACICN DE DOCENTES

L IDENTICIC ACION
& _FVAILIARD

Tipo de e AT Nomhbres, |, n , .
(S |N0. |1|’b. uid |Ape|lldc-s GULHEELED T ULM LS TIOMLEG ALULET LY

Frtabihscimionlo

" = c ~an T ; T i
Frucatlva CSCUCLA URCANA MIXTA MARLA AUNMILIADIRA NANF MTIO500027 ZFona |Uft'3||n

Entivad [enitonial| SZURE 8418 UE = JULACION Muicipio e i
(e CCRARTAMCNTAL DT MAGDALCNA ILoc,aidad SenZenon Mag)  |Cargo |”'“'""

H. FVAIIIAIMIR

st ? Nombres, | .. = e
|t.c, M. |an.-3.r-:af |A|.:||'.|.=; |a\-_ux.ﬂ. MELHHA GAHLUS ALEEHIO
1L VALORACION DELAS COMPETENCIAS
CATCGORIAS PARA LA CYALUACION DZ DC3CMACHC: No Satsfactonic (1-59k Satisfactoric (G0-0%) Sabresaliente (9

oz |FEcha 2mipars  fecha saomnsy  |# Dias Liconcias
Inicic inal Incapacidades

G LILAL THAS VAL DHAINDS 34
A COMPFTENCIAS THNCIONALFS DOCENTES (T0%]
Area de Cestlon Competencla Contrbucl | UALORAT

Purital el Croam
h

DEMLUESTRA COMOZIMIENTO Y
Dvnimiv: Canviealis NOMIMIS TF | 03 NFFRFMTER TRMAS
| EMLALMDS CH LAS AHERS BASITA
UTILIZA BUENOS IMSTRUMENTOS
INAFHAR SLUE FYALUACIONER [F
AUULEL & LA S MACIONLE ¢

NANELA UM LEMGUAJE CLARD Y

HUMBERTO ANTONIO MONTES ALVAREZ
Administrador Humano
Profesional Universitario Grado 3
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