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Por medio de la cual se organiza el Proceso de Seguimiento de [a Evaluacion Anual de
Desempefio Laboral a los Docentes y Directivos Docentes del Municipio de Flerencia
vincuiados de conformidad con el Decreto Ley 1278 de 2002 y se fija el cronograma y las
actividades de seguimiento para el afic 2022

LA SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
En uso de sus atribuciones Constitucionales y Legales en especial las conferidas en la Ley
715 de 2002, Decreto 1278 de 2002, Decreto 1075 de 2015, Decreto Municipal 00244 del 8
de junio de 2021 y

CONSIDERANDO:

Que la Evaluacion de Desempefic Anual de los docentes y directivos docentes es la
ponderacién del grado de cumplimiento de las funciones y responsabilidades inherentes al cargo
que desempefa y del logro de resultados, a fraves de su gestion.

Que ésta evaluacién es un proceso permanente que permite verificar el quehacer profesional
de los educadores identificando fortalezas y aspectos de mejoramiento mediante la valoracién
de sus competencias funcionales y comportamentales.

Que el proceso de Evaluacion Anual de Desempefio Laboral de los docentes y directives
docentes tiene por objeto verificar los niveles de idoneidad y eficiencia de los educadores en el
desempefic de sus funciones como factor fundamental del mejoramiento de la calidad de la
educacién.

Que éste proceso debe proporcionar informacion objetiva, vélida y confiable sobre el
desempefio laboral de los evaluados, para brindarles retroalimentacion y estimular en ellos una
disposicién positiva hacia el mejoramiento continuo.

Que les resultados de la Evaluacion Anual de Desempeifio Laboral, haran parte de la auto
evaluacion institucicnal y serviran para el disefio de ios planes de mejoramiento institucional, de
desarrolio personal y profesional de docentes y directivos docentes.

Que la Evaluacion Anual de Desempefio Laboral, se sujetara a los principios de objetividad,
- confiabilidad, universalidad, pertinencia, transparencia, participaciébn y concurrencia,
establecidos en el articulo 29 del Decreto Ley 1278 de 2002.

Que en cumplimiento de la Constitucién Politica, Decreto 1278 de 2002 y sus  decretos
reglamentarios, es necesario planear el proceso de evaluacion anual de desempefio de los
docentes y directivos docentes del municipio de Florencia.

Que segln Decreto Municipat No. 30244 del 8 de junio de 2021, el Alcalde de Florencia, delega

unas funciones al Secretario de Educacion Municipal, enfre ellas |a de expedir con su firma las
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se organiza el Proceso de Seguimiento de la Eva[uacuén Anual de Desempefio Laboral a los
Docentes y Directivos Docenies del Municipio de Florencia vinculados de conformidad con el Decreto
Ley 1278 de 2002 y se fija el cronograma y las actividades de seguimiento para el afio 2022"

Que, en mérito de lo anterior,
' RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ: Organicese el Proceso de la Evaluacion Anual de Desempefio
Laboral a los Docentes y Directivos Docentes del Municipio de Florencia vinculados de
conformidad con el Decreto Ley 1278 de 2002 para el afio 2022.

ORGANIZACION: La Secretaria de Educacion de Florencia de conformidad en el Decreto
3782 del 2 de octubre de 2007, por la cual se reglamenta la evaluacién anual de desempeiio
laboral de los servidores publicos Docentes y Directivos Docentes regidos por el Decreto
Ley 1278 de 2002, presenta los lineamientos con el fin de dar cumplimiento a lo requerido
por la norma, y espera que los involucrados en el proceso orienten las acciones hacia el
mejoramiento continuo.

Responsables del proceso: La evaluacion anual de desempeiio de Directivos Docentes y
Docentes, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 3782 de 2007, es responsabilidad
de la Comision Nacional del Servicio Civil, del Ministerio de Educaciéon Nacional, de la
Secretaria de Educacidn, de los evaluadores y los evaluados.

Periodo de Evaluacion: La evaluacion anual de desempefio laboral como proceso
permanente y continuo, debe partir de la valoraciéon de los avances con respecto a la
evaluacién anterior y debe realizarse al terminar cada afio escolar, con permanente
seguimiento durante todo el afio lectivo.

La entidad territorial Florencia, en la Resolucion No. 0714 del 28 de octubre de 2021,
establecié el calendario académico para los establecimientos educativos Oficiales y las
actividades de labor de los docentes y directivos docentes el cual comprende desde el 17
de enero de 2022 y culmina con la semana de desarrolio institucional el 11 de diciembre de
2022.

Responsabilidades de la Secretaria de Educacién de Florencia:

¢ Organizar y divulgar el proceso de evaluacién anual de desemperio laboral. _

» Prestar asistencia técnica a los evaluadores en el desarrolio del proceso y orientar
su aplicacién con un enfoque de mejoramiento continuo.

e FEvaluar a los Directivos Docentes Rectores y Directores Rurales de los

Establecimientos Educativos con criterios de responsabilidad e idoneidad.

e Verificar la efectiva y oportuna realizacion de la evaluacion e iniciar las acciones
administrativas cuando sea necesario.

« Analizar los resultados de |a evaluacion de la Entidad Territorial como insumo para
el disefio y la implementacion de planes de apoyo al mejoramiento.
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Responsabhilidades del evaluador:

+ Presentar a la comunidad educativa la informacién consolidada sobre los resultados
de la evaluacién anual de desempefio, al Ministerio de Educacién Nacional y a la
Comisién Nacional del Servicio Civil, en los termincs que estos definan.

e Incorporar una copia del protocolo con el resultado final de la evaluacién y su
notificacién en la historia laboral del evaluado.

» Promover un ambiente de confianza, respeto y comunicacion efectiva que facilite el
proceso de evaluacién.

+ Valorar las evidencias de desemperio recolectadas a lo largo del periodo de evaluacion,
para emitir la calificacion en la forma y oportunidad establecidas.

+ 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 e sean interpuestos.

¢ Entregar a la Secretaria de Educacion los resultados finales de la evaluacién en los
protocolos debidamente diligenciadoes, firmados por el evaluador y el evaluado.

Responsabilidades del evaluado:

+ Informarse sobre el objetivo, las orientaciones y la metodologia del proceso de
evaluacién.

e Participar en el proceso de la evaluacién y facilitar el desarrollo del mismo
promoviendo confianza, respeto y comunicacion efectiva.
Aportar oportunamente las evidencias pertinentes sobre su desempefio laboral

¢ Solicitar por escrito al evaluador que evalle su desempefio laboral cuando aquel no
lo haya efectuado en el término definido para ello.

e Cumplir con los compromisos fijados en el plan de desarrollo personal y profesional.

¢ Qué se evalua?

Se evaltan las confribuciones individuales relacionadas con metas, actividades y tareas
con base en las competencias funcionales que equivale a un 70% y comportamentales que
equivale a un 30%, con una escala cuantitativa de 1 a 100 puntos y corresponden a las
siguientes categorias:

a. Sobresaliente: entre 80 Y 100 puntos

b. Satisfactorio. enfre 80 y 89 puntos

¢. No Satisfactorio: entre 1 y 59 puntos

Competencias funcionales para la evaluacidn de los docentes. La evaluacidn anual de
desempefio laboral de los docentes valora sus competencias funcionales en tres (3) dreas

de 1a gestién institucional, asi
f FL@RENCIA
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AREA DE GESTION COMPETENCIA
Dominio Curricular
Académica Planeacién y organizacioén académica

Pedagogia y didactica
Evaluacion de Aprendizaje

Administrativa Uso de Recursos
Seguimiento de Procesos
Comunitaria Comunicacién Institucional

Interaccién comunidad/entorno

Total 70 %

Competencias funcionales para la evaluacion de los directivos docentes. La evaluacion anual
de desempeiio laboral de los directivos docentes valora sus competencias funcicnales en cuatro
{4) areas de la gestién institucional asi:

AREA DE GESTION COMPETENCIA
Directiva Planeacidn y organizacion directiva
Ejecucién
Académica Pedagogica y didactica
Innovacién / direccionamiento
Administrativa Administracion de recursos
(Gestidn del talento humano
Comunitaria Comunicacion institucional
Interaccién comunidad / entorno
Total 70 %

« COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

A los Docentes y Directivos Docentes se le evallan igualmentie siete {7) competencias
Comportamentales definidas por la Comision Nacional del Servicio Civil, con un equivalente
al 30% las cuales estan establecidas como se indican a continuacion: Orientacién al logro,
liderazgo, trabajo en equipo, compromiso social e institucional, relaciones interpersonales
y comunicacion, negociacién y mediaciéon e iniciativa.

Para el proceso de evaluacién anual de desempefio laboral de docentes y directivos
docentes, se deben elegir tres (3) de las siete (7) competencias comportamentales
establecidas. Esta seleccidn debe concertarse entre cada evaluador y cada evaluado. Y se
recomienda identificar aquellos aspectos que requieren de mas desarrollo, precisamente
para impulsar el mejoramiento de estas competencias. Si bien no existe una norma fija que
oriente esta decisidn, es recomendable basarse en un analisis cuidadoso de informacion
proveniente de diferentes fuentes (por ejemplo, resultados de la evaluacion de periodo de
prueba, entrevistas con diferentes miembros de 1a comunidad educativa, etc.).

Es importante, ademas, gue cada evaluado como aporte al proceso, debe organizar y
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del proceso, lo cual permitird al evaluador y al evaluado concertar y determinar el puntaje
respectivo de la evaluacién y al evaluador otorgar el respectivo puntaje.

Con la carpeta de evidencias se le otorga voto de confianza al docente y directivo docente
evaluado, garantizandole objetividad, respeto al debido proceso, principio de favorabitidad
y respeto a la dignidad humana y profesional.

ARTICULO SEGUNDO: Fijese el Cronograma y las actividades de seguimiento para Ia
Evaluacion Anual de Desempefio Laboral de Docentes y Directivos Docentes para el afio
2022.

ACTIVIDADES:
Proceso de evaluacion.

a. Socializacién. Se realiza con todos los docentes y directivos docentes que seran
evaluados, aclarando la metodologia y enfatizando la importancia del proceso en
relacion con el mejoramiento de la calidad de la educacion. Los evaluados deben
conocer las competencias que se evaluaran, asi como los procedimientos e
instrumentos que se utilizaran. Es muy importante que los participantes estén bien
informados sobre el proceso y las competencias evaluadas, para generar un
ambiente de confianza y colaboracion.

b. Entrevista inicial. Se realiza entre el evaluador y el evaluado, en |la cual de manera
concertada se reflexiona sobre las oportunidades de mejoramiento y necesidades
de desarrollo personal y profesional del evaluado. Este primer encuentro debe
planificarse con la debida antelacién y debe preverse su realizacién en un ambiente
tranquilo y respetuoso, que permita explorar con el evaluado el cumplimiento de las
responsabilidades y los compromisos adquiridos, asi como los aspectos
susceptibles de mejoramiento, aprendizaje y cambio.

La clave para una buena entrevista de evaluacién de desempefio laboral consiste
en que se maneje con sencillez y flexibilidad, seguin los propositos de la evaluacion,
el Protocolo y las competencias a evaluar y las responsabilidades especificas de
trabajo de cada una de |las personas evaluadas.

¢. Recoleccién de evidencias. La evaluacidén anual del desempenio laboral demanda
la recoleccién permanente de evidencias, las cuales sustentan las puntuaciones
asignadas a las competencias y contribuciones individuales de los evaluados. Cada
docente ¢ directivo docente evaluado debe organizar una Carpeta de evidencias,
donde guardara las diferentes evidencias que va recolectando a lo largo del
proceso de evaluacidon; consultada dicha carpeta podra ser enriquecida por el
evaluado y por el evaluador durante el proceso.
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Se sugiere ingresar a la carpeta las evidencias claramente relacionadas con las
contribuciones individuales establecidas y con las competencias comportamentales
seleccionadas para la evaluacion.

Primer encuentro. El evaluador y el evaluado deben concertar una fecha para
levar a cabo un primer encuentro, este encuentro personal enfre evaluador y
evaluado es de gran importancia, pues permitira conocer las condiciones en que se
ha desempefiado el evaluado, impulsar su mejoramiento durante el resto del afio
que se esta evaluando y proponer ajustes que garanticen su desarrollo personal y
profesional.

Se debe dejar constancia de comunicacién del primer encuentro e indicar en el
Protocolo la fecha en que se realiza la valoracidn definitiva.

Seguimiento. El seguimiento se hard durante el afio lectivo, el evaluado
recofectara nuevas evidencias después del primer encuentro, que den cuenta del
desempefio y los resultados de su trabajo frente a las contribuciones individuales y
actuaciones intencionales durante el tiempo transcurrido desde el momento del
primer encuentro hasta el final del afio escolar. Las nuevas evidencias recolectadas
igualmente se deben valorar para asignar las calificaciones respectivas, de acuerdo
con los lineamientos que se describieron en el primer encuentro.

Valoracion final. Entrevistarse nuevamente con cada evaluado para notificar el
resultado final de la evaluacién anual de desempefio laboral de docentes y
directivos docentes; ademas se acordara con el evaluado un Plan de Desarrollo
Personal y Profesional, con el fin de establecer sus principales fortalezas y
oportunidades de mejoramiento.

CRONOGRAMA:

ETAPA

ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHA PRODUCTO

Planeacion del
proceso

. Subsecretaria de
Calidad Educativa,
Subsecretaria
Administrativa y
Subsecretaria de
Cobertura
Educativa

Equipos de trabajo
Listado de Asistencia
Elaboracién acto
administrativo del proceso,
Instrumentos y
herramientas para
aplicacién del proceso
Listado de docentes
sujetos a evaluar

Del 17 al
21 de
enero de
2022

Reunién preparatoria

Reunidén  con
Docentes
Directores

Del 24 al
31 de
enero de

Secretaria de
Educacidn
Municipal

Socializacion del
proceso a Evaluadores
y Evaluados

Directives
{Rectores vy

Rurales),
publicacién de la

2022 informacion en la pagina
web de la Secretaria de

Educacién Y  COrreos

electrénicos institucionales.
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Socializacion y Metodologia a utilizar {Guia
Entrevista 31 de 2010 MEN)
Acciones a desarrollar.
Evaluadores y Del 1 al 28
Primer encuentro Evaluados de febrero | Citacibn al  encuentro,
entrevista entre de 2022 listado de  asistencia,
evaluador y evaluado Anexo 5  debidamente
diligenciado y firmado por
los evaiuadores y
evaluados con fecha de
inicio del proceso y demas
considerados en la
: entrevista
Encuentros . Del 1 de
Seguimiento y presenciales ylo Secretaria de marzo al Acuerdo de compromisos
Acompafiamiento | virtuales de acuerdo a Educacion 30 de ‘ Asesoria y
las necesidades Municipal noviembre acompafiamiento
presentadas por los ' de 2022 Carpeta de evidencias
evaluadores ¥ Testimonios
evaluados
Encuentro entre
evaluador y evaluado Del1al9 Carpeta de evidencias,
Calificacién y para consolidacion de la Evaluador y de Anexo de contribuciones,
notificacién de la | evaluacion. Evaluado diciembre protocolos generados
Evaluacién (Calificacion  de la de 2022 desde la plataforma
evaluacion en Humano humano en linea y
en Linea, expedicién de notificacion personal de los
protocolos y mismos
notificacion personal de
la evaluacion)
Entrega de Protocolos Del 9 al 16
protocolos a la debidamente de Entrega de oficio remisorio
Secretaria de diligenciados y firmados Evaluador diciembre radicado y protocolos en
Educacién por los involucrados en de 2022 fisico en original
Municipal el proceso (Evaluador y
Evaluado)
Realizacion del cierre
del proceso de la 19 de Docentes y Directivos
Cierre de la Evaluacion en la Secretaria de diciembre | Docentes calificados en la
evaluacién plataforma Humano en Educacién de 2022 plataforma Humano en
Linea, no habra acceso Linea
a la misma a partir del
dia del cierre

PARAGRAFO 1: En caso de presentarse situaciones que impidan el proceso de evaluacion del
desempenfo de los docentes y directivos docentes se tomaran las acciones que permitan el
normal cumplimiento de la misma teniendo en cuenta la reglamentacién contemplada en el
Decreto 3782 de 2007.

PARAGRAFO 2: Los evaluadores deben dar cumplimiento a las actividades en las fechas
establecidas en el presente cronograma.
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PARAGRAFO 3: Los evaluadores deberan entregar los protocolos en original, debidamente
diligenciados en la Oficina de Atencién al Ciudadano de Secretaria de Educacion Municipal,
tercer (3) piso de la Alcaldia de Florencia.

ARTICULO TERCERO: Los Diretivos Docentes deben allegar a la Oficina de Calidad Educativa
de la Secretaria de Educacion Municipal, el Plan de Mejoramiento Personal y Profesional que
dejaron como compromisc a algunos docentes que evaluaron y que consideran que se debe
fortalecer en algunas competencias, la informacién deben ser entregada en el mes de marzo de
2022.

ARTICULO CUARTO: El cierre de la Evaluacion se realizara estrictamente en la fecha
establecida en el cronograma, por lo que se advierte que todas las actividades deben ser
gjecutadas en las fechas estipuladas ya que no se solicitara al Ministerio de Educacion Nacional
permiso para ingresar a la plataforma en caso de no haber realizado las actividades a tiempo.

ARTICULO QUINTO: E! presente acto adminiétrativo rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en Florencia, Departamento del Caqueté a los ;,. 0 }:NF 20??

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

FLORALBA ZAMBRANO MORILLO
fiale Educacion Municipal

Revist Luz Adriana Ocampo Roman Cargo Subsecretaria de despacho- Administrativa Fera—‘W‘kQ\.&y

Revisé Herman Eduardo Bernal Artunduaga Cargo Subsecretario Oficina Calidad Educativa Firma %2{; I
Revisc Jhon Fredy Galindo Barrera Cargo p.U. Oficina hurfdica SEM Firma |~

Revisé Elizabeth Vela Herrera Cargo P.U. Oficina de Calidad Educativa Firma .
Elaboré Flor irene Talero Lozano Cargo Auxiliar Administrativo SEM Firma /S”‘?/
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