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En el marco general de la politica de calidad Evaluar para mejorar y del Decreto Ley 1278 de 2002, se
prepara esta gufa metodolégica con el propdsito de plantear lineamientos generales que apoyen a las
Instituciones Educativas, a los rectores y directores rurales en la organizacion y desarrollo de la
Evaluacién Anual y en Periodo de Prueba.

LA RUTA METODOLOGICA PARA LA EVALUACION DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES
ADSCRITCS ALA S'ECRETARiA DE EDUCACION MUNICIPAL DE CUCUTA:

1. Ambito de aplicacién: La evaluacién de desempeno anual y en periodo de prueba aplica a
docentes y directivos docentes de.los Establecimientos Educativos del Municipio de San José de
Culcuta, vinculados segtin Decreto No. 1278 de 2002.

2. Propésito: Verificar los niveles de idoneidad y efi ciencia de los docentes y directivos docentes
en el desempefio de sus funciones, a partir de la informacion objetiva, valida y confiable que
posibilite el -acompaiiamiento para el mejoramiento. Los resultados de la evaluacion de
desempefio arual .y _en periodo de prueba hacen parte de la autoevaluacion institucional,
. constituyen los insumos para elaborar el PMI y el Plan de desarrollo personal y profesional.

"3 Responsables del proceso: Es responsabllldad de la Comision Nacional del Servicio Civil, del

I+ Ministerio de Educacion Nacional, de la Secretaria de Educacién Municipal, de los Evaluadores
y de los Evaluados.

. 4. ;Quiénes evaltan? El Rector del EE sera el evaluador de los docentes y los coordinadores, A

., suvez los rectores seran evaluados por el Superior jerarquico en la estructura de la Secretaria

de Educacién Municipal o por el Servidor Plblico que sea designado por el nominador de la
Entidad Territorial.

5. ¢Qué se evalGia? Las competencias funcionales y comportamentales que se manifiestan en

i resultados y actuaciones intencionales observables y cuantificables, relacionados con sus

responsabilidades profesionales, que a su vez se derivan del propésito de su cargo dentro del

Establecimiento Educativo y aportan al cumplimiento de los objetivos misionales y

« organizacionales (definidos por el Establecimiento Educativo en su Proyecto Educativo
Institucional PEl y, Plan de Mejoramiento Institucional PMi).
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Compromiso social e institucional Orientacién al logro
DIRECTIVOS DOGENTES Y | Iniciativa __| Liderazgo
DOCENTES Trabajt? en Equipo Negociacion y mediacién
/ o Relaciones interpersonales y comunicacioén

| , u
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DOCENTES EN PERIODO ANUAL: CdMPETENCIAS FUNCIONALES

Las comipetencias funcionales ‘tienen’un valor del 70% sobre el resultado total de la evaluacién y se

refieren al désempefio’de responsabilidades especificas asi:
t [ ¥

) et HDIRECTIVOS DOCENTES . e "i",; r%;ﬁﬁ?’“ﬁé‘f"%:%
Area de gestion  =llitit%nd | Competem:la T e e
Directiva 20% 10 = Planeac:lon y organizacion directiva 1
10 'V | Ejecucién
. 10 Pedagdgica y didactica
[e]
Académica 20% 10 | Innovacidn y direccionamiento académico
- . 10 Administracién de recursos
0,
Administrativa 15% 5 | Gestion del talento humano
c itaria 15% 10 .| Comunicacion institucional
A omuni ?rla', . 5 | Interaccién comunidad y el entorno
S
T R B * "'DOCENTES Y-ORIENTADORES e,
- A“i?’e”a,g 1 % s _ + Competencia

. 10 [ Dominio curricular
- 10 Planeacién y organizacion académica
0,

Academica 30% 5 | Pedagogica y didactica

’ e e ' 5 | Evaluacion del aprendizaje

. . . 10 Uso de recursos
0, .

Administrativa 20% 10 Seguimiento de procesos
10 ' | Comunicacion institucional
10 - | Interaccién comunidad y el entorno

Comunitaria 20%

4
DOCENTES EN-PERIODO ANUAL: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Las competericias comportamentales.constituyen un 30% de la evaluacién total e implican las actitudes,
los valores, los intereses y las motivaciones con que los educadores cumplen sus funciones. Se deben
seleccionar 3 competencias comportamentales esta seleccidén debe concertarse entre evaluadoryi
evaluado; atendiendo al PEl y PMI se tdentn‘" ican aquellos aspectos que requieren de mas desarrollo y/o
mejoramlento
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DOCENTES EN PERIODO DE' PRUEBA COMPETENCIAS FUNCIONALES (hay 7 formatos de

evaluacwn segun su area

)

PO

xw? g ?..’

DOCENTE ORIENTADOR

Area de Gestion

Competencia..

;a,!a:;w »

Gestion Directiva

Planeacién y organizacién

Construccion del Clima

Gestion Académica

Diagnéstico y Orientacidn

Gestion Comunitaria

Convivéncia Institucional

B .iiﬁéﬁg-gigg

: %ﬁ%ﬁ@ﬁﬁ%ﬁ%BQCENTE RECTOR.O. DIRECTOR RURAL

o Wildiks  Competencia.

‘¢§§

Gestion Directiva

il £

Planeacmn y O_gamzac:on

Gestidn Estratégica

Construccion del Clima

Adrhinistrativa

t u
:

_
Gestion |
Financiera

y

Orientacidn de la Administracion Escolar

Optimizacion Recursos Fisicos y Financieros

Gestion del Talento Humano

Gestion Académica

Pedagégica

Mejoramiento Continuo Procesos Académicos

Gestion Comunitaria

Comunicacién y Convivencia Institucional

Interaccion con la Comunidad vy el Entorno

3 ¥

E w?m‘ E)

3?

. DOCENTE.COORDINADOR |

r

. : tr ¥ vz&
P Area?ide Gestlon gk;,@; A T Competenciaity:, “Iyn L o
Y ‘ P[aneacmn y Organizacion
Gestxon Dlrectlva Gestion Estratégica
i - — "
. L Construccién del Clima Escolar
.. e Orientacién de la Administracion Escolar
Gestibn  Administrativa vy ——— — - -
. . Optimizatién Recursos Fisicos y Financieros
Financiera '

Gesiion del Talento Humano

Gestion Académica

Evaluacion del Aprendizaje

Mejoramiento Procesos Académicos

Gestion Comunitaria

Comunicacion y Convivencia Institucional

tnteraccion con la Comunidad y el Entorno

e g i
4
]

——— e
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¥ 1" {484 ~DOCENTE PRE-ESCOLAR ' L
" Aréa'de Gestion. ., . g *“ﬂjé@:ﬁgg Competencia T
Dominio Conceptual ‘
Gestién Académica Pilaz?ee.nmon y Organizacién Académica
Didactica
‘ Seguimiento y Evaluacién del Aprendizaje
Apoyo al Desarrollo de los nifias y las nifios
Gestidon Administrativa Apoyo a la Gestién Académica
Administracién de Recursos Fisicos y tecnoldgicos
Gestion Comunitaria Convivéncia Institucional
Interaccidén con la Comunidad y el Entorno
Pl oo +-DOCENTE BASICO PRIMARIA’@"“}%%; b LR
Area de Gestlon@ ;§, ~ohipéténcla T - ‘j R
iy ;' P f’=‘: Dominio Conceptual
Gestién fAca démica Pl-aljeacmn y Organizacién Académica |
Didactica
Evaluacion del Aprendizaje
Gestion Administrativa Apoyo a la Gestion Académica _ —
. Administracion de Recursos Fisicos y tecnolégicos
Gestion Comunitaria Convivencia Institucional
' t Interaccion con la Comunidad y el Entorno

!

2

- il (IDOCENTE BASICO/SECUNDARIA . 7~ w”
Ared de Gestion /| Competencia, -7, 1 AR A

’ 1

Gestion Académica

Dominio Conceptual

Planeacion y Organizacion Académica

Didactica

Evaluacion del Aprendizaje

Gestion Administrativa

[ L., v

Apoyo a la Gestion Académica

Administracién de Recursos

Gestién Comunitaria

Convivencia Institucional

Interaccién con la Comunidad y el Entorno

% T S

|

-
-
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Gestion Académica

L T PR S . " gt
Area'de Gestion T jzgqmpetencia ] ‘;,@ iy . ; R
N N Dominio Conceptual
Planeacion y Organizacion Académica

Didactica
Evaluacion del Aprendizaje

Gestién Administraltiva

Apoyo a la Gestién Académica
Administracién de Recursos .

Gestion Comunitaria Convivencia Institucional

Interaccién con la Comunidad y el Entorno

DOCENTES EN PERIODO DE PRUEBA: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

;
!

Responsabilidades de la Secrétariarde Educacic’m:

El

'
{

1

CARGO *

iéz

T f

50 JCOMPETENGIAS, - - © ;¥ |
“’| COMPORTAMENTALES i,

DIRECTIVOS DOCENTES Y
DOCENTES

Comunicacidon Asertiva
Liderazgo Pedagdgico
JTrabajc en Equipo
Neg_oci'?;ﬁién y Mediacion
Sensibilidad Interpersonal

f

4
]

{
z
H

~¥Y ¥V VYV VY

* ievaluacién anual de desempeno al

I

P I
~a

! !
Organizar y. divulgar el proceso de evaluacién anual de desempefio,
Prestar asistencia a los evaluadores ‘en el desarrollo del proceso y orientar su aplicacién con un
enfoque de mejoramiento continlio® )
Evaluar a los Rectores y cumplir las responsabilidades como Evaluador.
Verificar la efectiva y oportuna realizacion de la evaluacion e Iniciar las acciones administrativas

«cuando ello'no sea.asl. . 8

Analizar los resultados de la evaluacién como insumo para el disefio y la implementacién de planes
de apoyo al mejoramiento.

Presentar a la comunidad educativa la informacion consolidada sobre los resultados de la
MEN y a la Comisidn Nacional de Servicio Civil en los términos

339 2R

due estos definan.
Incorporar una copia del protocolo‘ con el resultado final de la evaluacion y su notificacién en Ja
historia laboral del Evaluado. !

¥ t! " '
i
ate
4

+
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Responsabilidades de los Rectores:

>

VvV YVYV V¥V

] 4
n
Promover un ambiente de confia l'iIZ , respeto y comunicacién efectiva que facilite el proceso de
evaluacion, * "

Valorar Ias evidencias de desempeno recolectadas a o largo del periodo de evaluacién, para
emitir la calificacién en la forma v’ oportunldad establecida.

Evaluar a Coordinadores i y Docentes a su cargo

Notificar al Evaluado el resultado final de su evaluacién.

Concertar con el Evaluado un plan de desarrollo personal y profesional, objeto de seguimiento
periddico.

Resolver y dar curso a los recursos que le sean interpuestos.

Entregar a la Secretaria de Educddién Municipal los resultados finales de la evaluacion en los
protocolos debidamente diligenciados y firmados por el Evaluado y el Evaluador.

Responsabilidades del Evaluado: .

YV VYV-VY

Aportar oportunamente las evidencias pertinentes sobre su desempefio laboral.

Informarse sobre el objetivo, las orientaciones y la metodologia del proceso de evaluacion.
Facilitar y partic’ipar activamente en el proceso.

Soln:ntar por ‘escrito al Evaluador que evallie su desempefio laboral cuando aquél no lo hayaI
efectliado en éiitérmino definido para ello. e [
CGumplir con los' compromisos fijados en el plan de desarrollo personal y profesional.

Realizar un proceso de autoevaluacmn que corresponde al primer momento de la evaluacion,
estableciendo un plan de mejoramiento el cual sera el insumo para valorar el segundo momento.

[

L ¢ ¢t : i L

Proceso de Evaluacién:

o

1)

2)

' LA L

Socializacién: se 'efectiia siempre:al inicio del afio escolar con todos los docentes y directivos
docentes guerseran evaluados, ;:aclarando ta metodologia y enfatizando la importancia del
Proceso en relacion con el mejoramiento de la calidad de la educacion.

1 ,1 i 3‘ 1

Entrevista Inicial: se realiza entre el evaluador y el evaluado al inicio del afio escolar, en la cual
de manera concertada se refleana sobre las oportunidades de mejoramiento y necesidades de
desarrollo: persona! y profesional del Evaluado. Como producto de ésta se pactan las
compromisos funcionales y comportamentales.

‘Recoleccion de’ Evidencias: la evaluacion de desempefio laboral anual y en periodeo de prueba

demanda la recoleccién permanente de evidencias durante todo el afio escolar, las cuales
sustentan Jas-puntuaciones asignadas a las competencias y contribuciones individuales de los
Evaluados. Cada docente o directivo docente evaluado debe organizar y presentar una carpeta
de evidencias al Evaluador: Se sugiere ingresar a la carpeta las evidencias claramente
relamonadas con tlas’ contnbucmnes individuales establecidas y con las competencias
comportamentales establéecidas para la evaluacion. Con esta carpeta de evidencias se otorga
voto de confianza al docente y diréctivo docente evaluado, garantizandole objetividad, respeto al
debido proceso, principios de favorablilidad y respecto a la dignidad humana y profesional. Lo
cualfpermltlra al Evaluador otorgar el respectivo puntaje en la valoracién.

5
L3

i Il HII
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4) Valoradion: el encuentro person‘éiréntre evaluador y evaluado es de gran importancia, pues
permitira conocer las condicionés en que se ha desempeﬁado el evaluado, impulsar su
mejoramiento en el Establecimiento Educativo y proponer ajustes que garanticen su desarrollo
personal y profesional, con eI f|n 'de establecer sus principales fortalezas y oportunidades de
mejoramlento '

. P

Para lo pertinente se transcribe Io manifestado por el Ministerio de Educacién Nacional én la
Directiva No. 26: “En la Eva!uac:on anual de desemperio laboral, el evaluador solo emitira una
umca cahf:cacfon al finalizar el ano escolar. Siempre que el evaluado haya ejercido el cargo en
el establecimiento educativo minimo durante tres meses continuos o disconfinuos”.

ARTICULO 31.del’'Decreto 1278'e 2002 Evaluacién de periodo de prueba. “Al término de
cada afio académico se realizaré una evaluacién de periodo de prueba, que comprenders
desemperio y compelencias especfficas, y a la cual deberan someterse los docentes y directivos
docentes que se hayan vinculado durante dicho afio, siempre y cuando hayan estado sirviendo
el cargo por un periodo no menor a los cuatro (4} meses durante el respectivo afio; de fo contrario,
deberan esperar hasta el afio académico siguiente”.

J' l t
t 8 Segwmlent se hara durante el afio lectivo, el evaluado recolectara evidencias que den cuenta
! del desempefio yi los resultados de su trabajo frente a las contrlbum;ones individuales y
actuaciones intencionales.
2 1
6) Valoracion final: un encuentro entre el evaluado y el evaluador para realizar la valoracion
definitiva de acuerdo con el Decreto Ley No. 1278 de 2002, el evaluador y el evaluado deben
concertar una fecha para llevar a cabo la valoracion que puede ser a principios de noviembre;
recordando que el periodo a evaluar es el comprendido entre el 06 de enero y el 30 de
noviembre de 2025. f

L t ' ¢ i i+
Cronograma:vigencia 2025. v . .o . |
Conforniea lo-expuesto, se presenta a contlnuacmn el cronograma anual para el proceso de evaluacion
de desemperio [aboral:’ “ t

. . i &
I ot 1
¥ oIy
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i « Elaborar un cronograma del proceso
i de evaluacion.
» Emision de Circular informativa schre
gl proceso de Evaluacion de
1| Desempefioc y cronograma de
Reunién del equipo 22 g actividades.
. - e enero ; < .
Planeacion y | de evaluacion al 31 de » Preparacion de los instrumentos y
preparacitn del | docente de la enero de herramientas para aplicar el proceso,
proceso Secretaria de . |.2025 » Publicacién de informacién en la
Educacion de Cucuta pégina: www.semcucuta.gov.co
g = Conformar los equipos de trabajo y
' Resolucidn asignacion de comisiones.
s Asignacién de los docentes o©
directivos docentes objeto de
evaluacién.
e Docentes y directivos docentes para
Socializacion del evaluar con conocimiento del proceso
, '+ [|procesoe y de los instrumentos a utilizar (Guia
b | |iinstrumentos. 31 del MEN, guia No. 10 vy los
i i ;;Copcertacién de ¢ | 1 de febrero respectivos  protocolos); y con
Socializacioh y |' contribuciones al 16 de contribuciones formuladas en
entrevista ‘individuales y febrero de articulacion con &l PEl y PMi). '
acuerdos para el 2025 s Se realiza entre el evaluador vy el
' seguimiento, evaluado la concertacion de las
acompafiamiento y ) contribuciones individuales para cada
. valoracion final. ) competencia a realizar durante el
calendario académico.
s Acuerdo mutuo de los -compromisos
E ; ¢ | adquiridos. - ey i
esglﬂt;gorgsgen © 20 de febrero * Asesoria y acon:npgﬁamiento al
Segaimiento ¥ evaluador.de, ' al 27 de desafrollc.)‘ y cumplimiento con  las
T, o - - contribuciones pactadas vy las
acompafiamiento gcuerdoconlas .« | septiembre idenci
demandas y s 1 de 2025 evigencias. .
' s it » Acciones de mejoramiento.
necesidades. | ) L
» Carpeta de Evidencias. '
¢ Testimonios.
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Valoracion de  * e Verificacion del cumplimiento de
. - 2 de octubre : -
evidencias del al 25 de compromisos de desempefio de
Valoracién final desempefio laboral- noviembre acuerdo con las contribuciones
de acuerdo con las de 2025 pactadas.
competencias. Plan de mejoramiento.
e Valoracion para el respectivo
; . gl cargue al sistema Humano en
Entrega de " Linea por parte del Rector de la
rotogolos ala Protocolos ' 125de Instituciéon Educativa.
gecretaria de debidamente noviembre » Notificacion al evaluado.
Educacion diligenciados y al 05 de * Relacién de entrega a la SEM de
o firmado porlas , | diciembre los protocolos impresos de la
Municipal de >
Clicuta . |,Partes. |+de 2025 plataforma Humano en Linea
L debidamente  diligenciados y
S firmados por las partes; para ser
e TR ingresados en sus hojas de vida.
Es preciso recordar que, aunque el evaluado no asista a efectos de realizar el proceso de evaluacién,

esto no configura impedimento alguno para que no efectie la evaluacion de desempefio por el
evaluador.

Finalmente, cabe indicar que contra el Acto de Evaluacién proceden los recursos de reposicién y en
subsidio el de apelacmn los cuales deberan ser resueltos durante los diez (10} dias hébiles siguientes
a su presentacién. Los recursos deberan ser presentados personalmente ante el evaluador, con
fundamento en los requ15|tos y términos establecidos en el Cédigo de Procedimiento Administrativo de

lo Contencioso Admmistra’uvoI articulos 76 y 77.
1 1 I ' !

b ' .lf

el s o

LOS EDUARDO GARGIA ALICASTRO
Secretario de Despacho '
Secretaria de Educacién Municipal *
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