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CIRCULAR No. 00019 de 2025

PARA: DIRECTORES DE NUCLEO, SUPERVISORES DE EDUCACION,
DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES, DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS OFICIALES DEL DISTRITO DE BARRANQUILLA.

ASUNTO: GUIA PARA EL REPORTE DE LAS EVALUACIONES DE PERIODO
DE PRUEBA Y DE LAS EVALUACIONES ORDINARIAS ANUAL DE
DESEMPENO LABORAL PARA EL ANO 2025.

FECHA: 12 MAYO 2025

El procedimiento para la evaluacién ordinaria anual de desempefio y la evaluacion
de periodo de prueba, aplicada a los docentes y directivos docentes que hayan
ingresado al servicio educativo estatal de acuerdo con lo establecido en el Decreto
Ley 1278 de 2002, se encuentra definido en la “Guia Metodol6gica No 31. Evaluacién
Anual de Desempefio Laboral”’, expedida por el Ministerio de Educacién Nacional.

Teniendo en cuenta lo anterior la Secretaria Distrital de Educacion de Barranquilla,
en cumplimiento de normatividad vigente y las directrices del Ministerio de
Educacion Nacional, exhorta a los rectores, como directivos docentes evaluadores,
para que se realice una evaluacion integral a los coordinadores y docentes a su
cargo.

Las Resoluciones No. 03840-03841-03842 del 12 de mayo de 2025, organizan y
reglamentan para el periodo lectivo 2025, las evaluaciones del desempefio laboral
y periodo de prueba de los docentes y directivos docentes que se rigen por el
Decreto Ley 1278 de 2002 de las Instituciones Educativas del Distrito.

Por lo anterior, este Despacho se permite impartir las siguientes orientaciones:
1 DESARROLLO DE LA EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

Durante el desarrollo de la evaluacion los Evaluadores deben realizar las siguientes
actividades:

A. Cargue de Evidencias y Concertacién de las competencias, inicia con definir
el universo de los educadores a evaluar en la institucion educativa, permite
registrar en el sistema las evidencias que soportaran el desempefio del
evaluado, y los porcentajes de las competencias a evaluar con sus respectivas
contribuciones y criterios.

B. Seguimiento de la evaluacion, consiste en la revision periddica del avance en
el cumplimiento de las evidencias pactadas.

C. Calificacion de las competencias del empleado, es el proceso en el cual el
evaluador califica las competencias al evaluado basado en las evidencias y las
conductas asociadas.

D. Generacién de Protocolos, realizado el proceso de calificacién el Sistema
permitira al evaluador generar el protocolo con los resultados de la calificacion.

Para el desarrollo de la evaluacion, los encargados del proceso deberan ingresar al
Sistema de informacién Humano en Linea, registrando su documento de identidad
y su clave personal.
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Dar Clic en Evaluaciéon del Desempefio, se selecciona la opcién Evaluacion
Docentes:

Q B

Consultar Reportes Boletin Cese de Evaluacion de
Liquidacion Actividades Desempefio

\ 4 2=

Tu lado Humano Tramite Afiliacion Tramite
Prestaciones
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* Evaluacién Docentes
» Evaluacién Adm.

Consultar Reportes Boletin Cese de
Liquidaciéon Actividades

v 2=

Tu lado Humano Tramite Afiliacion Tramite
Prestaciones

Una vez seleccionada la opcién Evaluacion Docentes se visualizara el Formulario:
“Filtro Evaluacion Empleados”. Que le permitira buscar los funcionarios a evaluar,
1. En el campo Evaluacién se selecciona la Evaluacion a diligenciar, 2. En el campo
Empleado se digita el nimero de documento del Evaluado, 3. Dar Clic en el botén

Buscar.

Humano a

en linea

Filtro Evaluacién Empleados

A partir del 12/06/2020 inicio el primer seguimiento del proceso
A partir del 30/10/2020 inicio el segundo seguimiento del proceso

A partir del 27/11/2020 inicio la calificacion del proceso

Evaluacion
EVALUACION ANUAL DE DESEMPERNG 2020 m N7
Evaluador
17708304 VANEGAS PENA JOSE ARBEY
Fecha Inicial Fecha Final Fecha Cierre
13/01/2020 04/12/2020 12/03/2023
Empleado

1364513 E QUITIAN ARIZA BENIGNO

Cédigo Empleado Nombre Dependencia Evaluacién Origen % Evaluado
Evidencias Evaluar Plan 1364513 QUITIAN ARIZA Sede Principal Luis Normal 0
Desarrcllo BENIGNO Eduardo Calvo
Cano

1. DEFINICION DE LA EVALUACION:

En la parte superior del formulario el Evaluador visualizara un panel en color
azul donde se visualizaran las Fechas de Concertacidén, Seguimiento y
Calificacion, estas fechas son informativas, las cuales se definen al inicio del
proceso de evaluacion; la Unica fecha que tiene un control estricto es la de la
calificacion. Por lo tanto, el sistema solo permitird realizarla en la fecha
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estipulada; Una vez transcurrida dicha fecha de cierre, no se podra
realizar proceso de calificacién.

Ejemplo: Si la evaluacion se cierra el 26 de noviembre de 2025, posterior a
esa fecha no permitira realizar procesos de calificacion.

1.1 CARGUE DE EVIDENCIAS
Al accionar el botén “Buscar”, visualizara una tabla de resultados en la cual

encuentra un link denominado Evidencias, a través del cual podra realizar el cargue
de cada una de ellas.

Humano

en linea

Filtro Evaluacién Empleados

A partir del 12/06/2020 inicio el primer seguimiento del proceso

A partir del 30/10/2020 inicio el segundo seguimiento del proceso

A partir del 27/11/2020 inicio la calificaciéon del proceso

Evaluacion
EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2020 v
Evaluador
17708304 VANEGAS PENA JOSE ARBEY
Fecha Inicial Fecha Final Fecha Cierre
/2020 04/12/2020 12/03/2021
Empleado

1364513 - QUITIAN ARIZA BENIGNO

Cédigo Empleado Nombre Dependencia Evaluacién Origen % Evaluado
1364513 QUITIAN ARIZA Sede Principal Luis Normal 0
lo BENIGNO Eduardo Calvo
Cano

a) Evidencias: Al dar Clic en Evidencias se visualiza el siguiente formulario:

Humano fa)

en linea

Filtro Evidencias 0

Evaluacion
EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2020
Empleado
1364513 QUITIAN ARIZA BENIGNO

evidencia

Tipo Evidencia

todo) v

Al dar Clic en Nuevo permitira visualizar el formulario de ingreso de la
informacion:
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Humano

en linea

Evidencias

Evaluacion

EVALUACION ANUAL DE DESEMPENG 2020
Empleado

1364513 QUITIAN ARIZA BENIGNC
Tipo Evidencia

Documental e

Descripcion

Fecha Inclusién

Ponfinuar Insertando

Al marcar el check (continuar ingresando) y dar clic en ACEPTAR permite
continuar el proceso de ingreso de evidencias; Al no marcar el check (continuar
insertando) el sistema retornara a la ventana Filtro Evidencias.

Para realizar ingreso de evidencias a otro funcionario, debe ingresar
nuevamente al enlace del menu “Evaluacion de Desempefio” y realizar los pasos
indicados anteriormente.

1.2 CONCERTACION

Ingresadas las evidencias se realiza el proceso de concertacion de las
competencias funcionales con sus respectivas areas de gestion y las
competencias comportamentales con los porcentajes esperados.

Para realizar esta accidon debera ingresar por el boton “Evaluar”.

Fitro Evaluacién Empleados

A parilrdel 12/04/2020 inlcio el primer segulmiento del procesoc

A partir <el 30/1¢ cio el segundo seauimiento del proceso

A partir del. 27/11/2020 inicio la calificacion del proceso

Evaluacion

E ANUAL DE DESEMPENO 2020
Evaluador

17708304 VANEGAS PENA JOSE ARBEY
Fecha'inicial Fecha Final Fecha Cierre

w1020 04/12/2020 12/03/2023

Empleado

1264513 QUITIAN ARIZA BENIGNO

Cédigo Empleado Nombre Dependencia Evaluacién Origen % Evaluado
Evidenc 1364513 QUITIAN ARIZA Sade Principal Luis Normail 0
Desarrallo BENIGNO Eduardo Calvo
Cane
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Al dar clic en “Evaluar”, el sistema mostrara el formulario el cual a su vez muestra
diferentes secciones, las cuales se describen a continuacion:

v Datos evaluacion: Muestra la informacion basica de la evaluacion

Formulario Evaluacion @

Datos Evaluacion

EVALUACION ANUAL DE DESEMPEHO 2020

Clase Evaluacion lipe Evaluacion
Docants Anual

Modslo Evaluacion
Docente de Educacion Secundaria

Fecha Inicial Fecha Final Fecha Ciems

1301 f2020 Q4/ 1272020

v Datos empleados: en esta seccién visualizara la informacion basica del
empleado, cargo, ubicacion, el modelo a aplicar y el historial de
evaluadores, asi como el porcentaje concertado y evaluado.

Datos Empleado

CodEmpleado Empleado
1364512 QUITIAN ARIZA BENIGMND
Cargo Empresa Dependencia
Docents de aula Sede Principal Lus Eduarde Colve Canc

Historial Evaluadorss

Desde el 13/01/2020; VANEGAS PENA JOSE ARBEY (17708204)

Pendientes por Evaluar

- Competencigs Comporiamnentales Docenfes
— Compstendas Compertamentales

— Compromiso social e instite
— Comunicecion y relaciones interpersonales

— iniciativa o

roizgo

Dias Evaluados Fecha Mefificacion

320

0% Porcentale Evaluado

0% Porcentaje Concerfado

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION ‘

EMPLEADO Nombre y cédula del funcionario a Evaluar, el Sistema lo carga
automaticamente.

CARGO EMPRESA Descripcion del cargo desempefiado por el empleado.

DEPENDENCIA Establecimiento Educativo o Sede en el cual se encuentra ubicado

el empleado, campo informativo.

HISTORIAL Muestra a los Evaluadores que le han asignado al Evaluado durante
EVALUADORES el transcurso de la evaluacion.
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION ‘

Son las competencias asignadas al Evaluado y cuando se realiza el

aALcALDiA DE BARRANQUILLA ) )

PEDIENTES POR  proceso de calificar, va a ir indicando cuales estan pendientes.
EVALUAR

DIAS EVALUADOS Muestra el total de dias evaluados al Evaluado.

FECHA ) DE Fecha donde se debe registrar el dia en el que el Evaluador,
NOTIFICACION notifica al Evaluado la calificacion.

PORCENTAJE Muestra una barra de progreso, Indica el porcentaje de avance en el
EVALUADO proceso de calificacion realizado por el Evaluador, este avance

depende del nimero de atributos calificados en proporcion al
namero de atributos a ser evaluados segun el modelo de evaluacion
aplicado al empleado.

PORCENTAJE Este campo muestra una barra de progreso, Indica el porcentaje de

CONCERTADO avance en el proceso de concertacion realizado por el Evaluador,
este avance depende de los porcentajes pactados en las areas de
gestion y competencias comportamentales que debe corresponder
a un 100%.

v Criterios de laevaluacion: En esta seccion el evaluador debera ingresar
las competencias funcionales y comportamentales con los porcentajes
esperados, asi como las contribuciones y criterios de evaluacion.

Criterios Evaluacion

Grupo
Competencias Funcionales Docentes ~
Tipo Porcentaje (%)
Gestion Académica ~ o]
Atibuto Purilaje
bominio cumcular b o

Confribuciones Sugeridas

[zeleccionar) w

Cantfribucion Individua
Criterios

Observaciones

1.2.1 Pararealizar el proceso de concertacion siga los siguientes pasos:

1.Seleccione el Grupo, 2. tipo de competencias, 3. una vez seleccionado
registre el porcentaje esperado.

Criterios Evaluacidn
Grupo
Competencios Funcionale: Docenies v

Tipo Porcentaje (%)

Sestion Académica E n 40
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v' El Sistema no permitira que el campo porcentaje se registre vacio, al
momento de guardar mostrara el siguiente mensaje: “El valor del porcentaje
del campo “Tipo” debe estar entre 1y 100”.

v Cuando el Sistema identifique que el porcentaje de las competencias
funcionales supera el 70% como lo establece la norma, al momento de
guardar el registro indicara lo Siguiente: “Se excede el valor maximo del
porcentaje por tipo”. El valor no puede ser mayor a 70.”

v Cuando el Sistema identifigue que el porcentaje de las competencias
comportamentales supera el 30% como lo establece la norma, al momento
de guardar el registro indicara lo siguiente: “Se excede el valor maximo del
porcentaje por tipo-. El valor no pueda ser mayor a 30.”

v Una vez el evaluador avanza en el proceso de concertacion el Sistema
mostrard el porcentaje en la barra de progreso, con el objetivo de orientar
al evaluador y que culmine al 100% el proceso, antes de emitir un proceso
de calificacion

0% Porcentaje Evaluado

40% Porcenfaje Concerfado

v Retire las competencias comportamentales que No aplicara en la evaluacion
del educador. Para este proceso una vez seleccione las competencias
comportamentales el sistema activara un check.

Criterios Evaluacion
Grupo
Competencias Comportamentales Docentes
Tipo Porceniaje

= o
Competenciogs Comporfomentales v (‘%)

0

Afributo Punlaie

Compromiso social e institucional Lhio aplica o

Criterios

Observacionss
v El check “No aplica” permitird quitar las competencias comportamentales

gue no seran objeto de evaluacion, recuerde que la Guia 31 establece que
deben ser tres (3).
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v En caso de quitar una competencia que se encuentre calificada el sistema
mostrard un mensaje de advertencia indicando que la calificacion sera
borrada, para que pueda realizar la revision pertinente.

Se eliminara Ia calificacion v cualguier valor asociade a esta cormpetencia cDesea continuar?

v Cuando el sistema identifique que en el proceso de concertacidon se incluyen
menos de tres (3) competencias, mostrard un mensaje indicando “No puede
remover esta competencia. Ya llego al limite de competencias
comportamentales (3)”

v/ Cuando en el proceso de concertacion se establezca un niumero mayor a 4
competencias, al momento de calificar el sistema mostrara el siguiente
mensaje “No puede calificar mas de tres (3) competencias
comportamentales”

De acuerdo con la siguiente tabla, el evaluador podra identificar segun el cargo a
evaluar (docente o directivo docente), el tipo (area de Gestion) y el atributo
(competencias docentes o competencias directivos docentes).

Planeacion y organizacion
Directiva directiva
Ejecucion
Dominio curricular
Planeacion y organizacién Pedagdgica y didactica

Académica académica
Pedagdgica y didactica Innovacion y direccionamiento
Evaluacion del aprendizaje académico
Uso de recursos Administracion de recursos

Administrativa Seguimiento de procesos  Gestidn del talento humano

Comunicacion institucional  Comunicacién institucional

Comunitaria Interaccién con la Interaccién con la comunidad

comunidad y el entorno y el entorno
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Una vez identificada la informacion, ingrese las competencias, contribuciones
individuales, criterios que soportan el cumplimiento del desempeiio por
competencia.

Criterios Evaluacicn

L=risa

Competancias Funcicnales Docentes \/ »
fipo Porcentaje (%)

Gestién Acodémica v’ v
At ) Puritcaje

Dominio cumicular \/ d o
Contribuciones Sugeridas

[seleccionar) \/ o

Contribucion Ir

En esta seccidén del formulario se visualizaran las conductas que se encuentran
asociadas a las competencias y al cargo, esto con el objetivo de orientar al
evaluador en el proceso de la concertacion de contribuciones y en la emision de la
calificacion.

Conductas Asociadas
Conducta
Demuestra conocimientos actualizados y dominio de su disciplina y de as sreas a cargo.
Aplica conocimienios, matodos y herramienias propios de su disciplina en los procesos acadamicos que dirige.
Conoce e implementa los estzndares bzsicos de competencia, los lineamientos vy las ariehtacicnes curriculares, para las
sreas y grodos asignados.
Conoce &l cumsculo y establece conexiones que articulan su zrea v grado con ofras sreas v grados.

Propone y sustenta ante el comitg acadamico actualizaciones para su plan de estudios v el cuirgculo

Es necesario que para la visualizacion de las conductas se realice un proceso de
parametrizacion previo.
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Contribuciones Sugeridas

{selecc

nar)

Coniribucién Individug

Revisidn y Actualizacion del Plan de Estudios

Revisidn y Actualizacién del Plon de Estudios

Observaciones

Conductas Asociadas
Conducta
Demuestra conocimientos actualizados y dominio de su disciplina y de las zreas a cargo.
Aplica conocimientos, mztodos y heramientas propios de su disciplina en los procesos acadzmicos que dirige.
Conoce e implementa los estzndares bzsicos de competencia, los lineamientos y las orientaciones curriculares, para las
sreas y grados asignados.
Conoce el currzculo y establece conexiones que articulan su zrea y grado con otras zreas y grados.

Propone y sustenta ante el comit; acadzmico actualizaciones para su plan de estudios y el currzculo.

Registrada la informacién el sistema mostrara el mensaje Datos Guardados en la
parte inferior del formulario.

Evidencias

Evidencias

= AREA, AULA {Evaluaciones ocodémicas, instrumentos ufilizados, planes ce recupsrag™ Agregar

Evidencia Tipo

Cadlificacion Atributo

Promedio Ponderacion (%) Cdlificacién Funcionales
0 0 0

Cdlificacion Comportamentales Cdlificacion Anal
0 0

Nuevo Seguimienio

Fecha Tipo Observaciones

I Datos Guardados |

1.3 CALIFICACION DE LAS COMPETENCIAS

El proceso de calificacion de competencias consiste en emitir la calificacion a cada
una de las competencias y registrar las evidencias, para este proceso el formulario
cuenta con las secciones que se describen a continuacion:

Se aclara que para este proceso también se debe ingresar por el boton “Evaluar”
del filtro debido a que es el mismo formulario como lo muestra la imagen.
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A partir del 12/06/2020 inicio el primer seguimiento del proceso
A partir del 30/10/2020 inicio el segundo seguimiento del proceso
A partir del 27/11/2020 inicio la cdlificacion del proceso

Evaluacion
EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2020 el
Evaluador

VANEGAS PENA JOSE ARBEY

Fecha Inicial Fecha Final Fecha Cierre

13/01/2020 04/12/2020 12/03/202
Empleado

1364513 - QUITIAN ARIZA BENIGNO

Cédigo Empleado Nombre Dependencia Evaluacién Origen % Evaluado
En 1364513 QUITIAN ARIZA Sede Principal Luis ~ Normal 0
BENIGNO Eduardo Calvo
Cano

1.3.1 Pararealizar el proceso de calificacién siga los siguientes pasos:
a) Seleccione el grupo, tipo de competencias, y competencia a calificar

Criterics Evaluacion

Grupo

Competencias Funcionales Docentas
Tipo
Geatidn Académica

Afributo

-
Percentaje (%)

vE [«

Funiaje

Dominio cumcular \/ “ 100 \/

Confribuciones Sugeridos

v
Confribucién Individual
Revisian y Actuclizacion del Plan de Estudios V’
Criterios
Revisian y Actuolizocidn del Flan de Estudios v'

Observaciones

b) Registre la evidencia en la seccion correspondiente, recuerde que solo
visualizara las ingresadas en el formulario de evidencias.

Evidencias

Plar de AREA, AULA (Evaluociones acodéemicas, instrumsntos utiizados, plones de recuperagw \/

o N

Plon de AREA, AULA (Evaluaciones académicas, Documental %
Instrumentos utlizados, planes de recuperacion.|

1

Evidencia Tipo

Una vez la competencia es calificada se debe realizar el proceso de guardado, si la
informacion es correcta en la parte inferior del formulario el sistema mostrara
“Datos Guardados”.

£3 BARRANQUILLA.GOV.CO
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Adicionalmente visualizara el computo de la competencia en tiempo real como se
muestra en la imagen.

Cdlificacién Afributo
romedio Fonderacién (%) Calificacion Funcionales
25 10 1

—adlificacion Comportamentales Cadlificacion Final Valoraci

0 jo Nao safisfactorio

Nuevo Seguimianto

Fecha Tipo Observaciones

Aspectos importantes

v Una vez el evaluador avanza en el proceso de calificacion el Sistema
mostrara el porcentaje en la barra de progreso,” Porcentaje Evaluado” con
el objetivo de orientar al evaluador para que culmine al 100% el proceso,
antes de emitir un proceso de calificacion.

7% Porcentaje Evaluade

v Recuerde que cuenta con una seccion de competencias pendientes a
evaluar que le permitira identificar cuales no se han calificado.

Pendientes por Evaluar

- Competent ompeariameantales Docanie:

- Compe ios Cor

Compromiso soci instituciona
—- Comunicacion y relaciones inferpersonales
niciativa v

— liderarao

v Cuando el campo puntaje supere el maximo que corresponde a 100 segun
la norma, el Sistema mostrara el siguiente mensaje en la parte inferior del
formulario “El valor del puntaje debe estar entre 0y 100”.

Fecha Tipo Observaciones

El valor del puntaje debe estar entre 0y 100

v Cuando una competencia se califique con valor cero (0) el sistema no
mostrara porcentaje de avance, debe estar calificada entre 1y 10.
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1.4 SEGUIMIENTO DE LA EVALUACION

Consiste en la revision periddica del avance en el cumplimiento de las evidencias
pactadas. Como se indica en la guia, el proceso de evaluacién debe contemplar los
seguimientos que realiza el evaluador a los evaluados, para lo cual se debe ingresar
por el botén “Evaluar” del filtro empleado como se muestra en la imagen.

A partir del 12/06/2020 inicio el primer seguimiento del proceso
A partir del 30/10/2020 inicio el segundo seguimiento del proceso

A partir del 27/11/2020 inicic la calificacion del proceso

Evaluacion
EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 202 v
Evaluador
17708304 VANEGAS PENA JOSE ARBEY
Fecha Inicial Fecha Final Fecha Cierre
13/01/2020 04/12/2020 12/03/202
Empleado
1344513 QUITIAN ARIZA BENIGNO
Cédigo Empleado Nombre Dependencia Evaluacién Origen % Evaluado
1364513 QUITIAN ARIZA Sede Principal Luis Normal 0
Desarrollo BENIGNO Eduardo Calvo
Cano

El sistema mostrara en la parte inferior del formulario el boton “Nuevo Seguimiento”
para ingresar mas informacién sobre este aspecto.

| Nuevo Seguimieriio |

Fecha Tipo Observaciones

Seguimiento Evaluacion

AN AMUAL DE DESEMPEND 2020

CodEmpleado Empleado
13645713 QUITIAM ARIZA BENIGNG
Fecha Tipo
Revision Parlodica w
Observacioneas

1.5 PLAN DE DESARROLLO

Una vez culminado el proceso de calificacion y de resultar una de las
competencias con puntaje inferior a 60, el evaluador debera registrar el
Plan de desarrollo personal y profesional que considere debe ejecutarse.

En el filtro empleado, al accionar el boton “Buscar”, visualizara una tabla de
resultados en la cual encuentra un link denominado “Plan de desarrollo”, el cual
al ser accionado permitira ingresar la informacion.
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A pariir del 12/06/2020 inicio el primer seguimiento del proceso

A partir del 30/10/2020 inicio el segundo seguimiento del proceso

A pariirdel 27/11
Evaluacion

EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2020
Evaluador

17708304
Fecha Inicial

13/01/2020

Empleado

1364513

Cédigo Empleado

1364513

Aspectos importantes

/2020 inicio la calificacion del proceso

©

icontec

(©)

icontec

cer
MANAGEM
150 9001 150 9001 R
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VANEGAS PENA JOSE ARBEY
Fecha Final Fecha Cierre
04/12/2020 12/03/202
QUITIAN ARIZA BENIGNO
Nombre Dependencia Evaluacién Origen % Evaluado
QUITIAN ARIZA Sede Principal Luis Normal 100
BENIGNO Eduardo Calvo

Cano

El sistema Unicamente mostrara las competencias

mejoramiento

gue son objeto de

Plan Desarrollo Profesional

Evoluaeién
EVALUACIOIN ANUAL DE DESEMPERIO 2020

CodEmpleads

1ae431a

Empleado
GUITIAN-ARIZA BENIGNG
lipo

Gestidn Acodémico

<]

Puntaje

59

Fecha Elaboracion Plan

Accicnes Meloramigrito

1.6 GENERACION DE PROTOCOLOS

Una vez las evaluaciones aplicadas se encuentran calificadas el evaluador debe
generar el reporte de los protocolos de evaluacion.

Para generar el Protocolo ingrese a Humano en Linea, seleccione la opcion:

Reportes/ Evaluacion Docentes y Directivos Docente Protocolo Ill Evaluador.

En el campo Evaluacién se digita el codigo 151 que corresponde a la vigencia
2025
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Reportes

Evaluacion 769 EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO 2020
Empleado 1364513 QUITIAN ARIZA BENIGNO
Origen Normal ¥

CodPeticion FechaHora Peticion Estado DetalleEstado

Ver 10003142 14/12/2020 Evaluacion Docente y Directivo Docente Protocolo I T Terminado
Evaluador(769,1364513,1,)

1.7 REPORTE DE LAS EVALUACIONES

Los directivos docentes evaluadores, una vez finalicen el diligenciamiento de las
evaluaciones asignadas en el aplicativo de informacion Humano en Linea®
deberan:

e Imprimir tres copias (3) diligenciar el punto IV Constancia de Notificacion en
el cual debe firmar el evaluado y el evaluador con la respectiva fecha de
notificacion y la ciudad; Los protocolos seran distribuidos asi: 1) una para la
notificacion del evaluado. 2) una para la hoja de vida del docente que reposa en
la institucion. 3) una para la historia laboral que reposa en la secretaria Distrital
de Educacion.

Nota: Al no tener las firmas correspondientes no tendra validez para la
Secretaria, ya que no se podra evidenciar la aceptacion del resultado obtenido.

@ i o P —

—T T T
% [ |,_u |,‘,m,_"|"""'(r r—
=

] [ ——— = e ey e

Enlr“lnv1ﬂ.¥ra-=r2 TRITAL 8
lommoms | eecacicn oo isammoun.s

CALIICADON 114 + FISEAACTN MDMETS i D

Carrera 43 # 35-38 Centro Comercial Los Angeles - Piso 2. Barranquilla.Colombia £3 BARRANQUILLA.GOV.CO




(@) (@)

&3 aLcaoia e BARRANQUILLA - @ &
N | T : 8 9 0 ] 0 2 0 ] 8 - 1 0001 9 SC-CER103099 SC-ER96422

e Notificar personalmente a los evaluados de acuerdo con lo sefialado en los
articulos, 66 al 69 de la Ley 1437 de 2011, que expidid el codigo de
procedimiento administrativo y del contencioso administrativo.

e En caso de que el evaluado no esté de acuerdo con la calificacion obtenida,
podr& interponer recursos de reposicion y en subsidio el de apelacion, los cuales
se deben presentar ante el evaluador; El recurso de reposicion seré resuelto por
este y el recurso de apelacion sera desatado por la Secretaria de Educacion.
Contra la evaluacion de los directivos docentes rectores, procedera unicamente
el recurso de reposicion, el cual debera interponerse ante la Secretaria Distrital
de Educacion. Lo anterior de conformidad con lo establecido en el articulo
2.4.1.5.3.2 del Decreto 1075 de 2015.

e Paralaradicacion se reciben protocolos por institucién, no en forma individual.

e Con laradicacion de los protocolos se debe allegar la certificacion de firmeza
de las evaluaciones.
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2. DESARROLLO DE LA EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA

De acuerdo con las orientaciones sefialadas en la Resolucion No. 03840 de 12 de
mayo de 2025, el diligenciamiento del protocolo de Evaluacion de Periodo de
Prueba de Docentes y Directivos Docentes que hayan ingresado por concurso de
mérito en el marco del decreto ley 1278 de 2002 - estatuto de profesionalizacion
docente, se efectuara en linea en el Sistema de Informacién Humano en Linea para
lo cual, se deberan tener en cuenta los siguientes pasos:

Ingresar en la siguiente pagina:

https://rrhh.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/humanoEl/Ingresar.aspx?Ent=B
arranquilla

Automaticamente se desplegara la ventana de inicio de Humano en Linea, con la
siguiente informacion:

e Codigo Empleado: Numero de documento del Rector y/o Director de Nucleo
segun corresponda el caso.

e Clave: La combinacién que utiliza normalmente para ingresar a revisar sus
volantes de pago

Humano

Ingresar Cédigo Empleado

@ Restaolecer T
Controsefia.
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2.1 CONCERTACION DE EVIDENCIAS

Al ingresar podra visualizar la opcion en el menu: Evaluacion de Desemperio, donde
se debe seleccionar esta opcion.

ﬂulmano”

inea

Q B )

Consultar Reportes Boletin Cese de Evaluacion de
Liquidacion Actividades Desempefio

» m B

Tu lado Humano Tramite Afiliacion Tramite
Prestaciones

Dar Clic en Evaluacién del Desempefio, y se selecciona la opcion Evaluacion
Docentes.

Humano

en linea

Consultar I Boletin Cese de
Liquidacion Actividades

%
Tramite
Prestaciones

Una vez seleccionada la opcién Evaluacion Docentes se visualiza el Formulario:
“Filtro Evaluacion Empleados” que le permitira buscar los funcionarios a evaluar.

1. En el campo Evaluacion se selecciona la Evaluacion a diligenciar.
2. En el campo Empleado se digita el niumero de documento del Evaluado
3. Dar Clic en “Buscar”.
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Cédigo Empleodo Nombxee Dependencio Evaluacién Origen % Evaluvado

ma

Al accionar el botdn Buscar, se visualiza una tabla de resultados en la cual se

encuentra un enlace que se denomina Evidencias y por el cual permite ingresar
las Evidencias como su nombre lo indica.

Fillro Evaluacion Empleados

Cédigo Empleado Nombre

9839

Dependencia Evaluacién Origen % Evaluvado

no

Carrera 43 # 35-38 Centro Comercial Los AngeH-o 2. wq If} BARRANQUILLA.GOV.CO




@ (@)

\(%T;\E ALCALDI’A DE BARRANQU'LLA icontec icontec

0 1SO 9001 1S0 9001

MANAGEMENT
SYSTEM

NlT 8 9 0 ] 0 2 0 ] 8 -] 00019 SC-CER103099 SC-ER96422

Dar Clic en Nuevo permite visualizar el formulario de ingreso de la informacion.

Humano fal

en linea

e

Evidencias

Evaluacion
Evalugcion Perdodo de Pruebo Docente
Empleado
Sa5PA3ES SAPUYES BASANTE IORGE ANDRES

Tipe Evidencia

Dascripcion

Fecha Inclusion

[Eontinuar insertends

Al dar Clic en Aceptar y no marcar el Check de Continuar Insertando, retornara a la
ventana Filtro Evidencias; para realizar el ingreso de Evidencias a otro funcionario,
debe ingresar nuevamente al Link del Menu Evaluacion de Desempefio y realizar
los pasos anteriormente indicados.

Para realizar el proceso de Editar o Eliminar una evidencia registrada en el
Sistema, se debe ingresar en la ruta por Humano en Linea: >> Evaluacion de
Desempefio /Evaluacion Docentes / Filtro << Seleccionar la Evaluacion, el
Empleado y dar Clicen Buscar y Clic en Evidencias, dar Clic en Buscar y el sistema
listara las Evidencias ingresadas, se debe seleccionar la Evidencia que se requiere
Actualizar o Eliminar.

Humano L8
ie v °
== '

Céddigo Evaluacion Cédigo Empleado Codigo Evidencia Evidencia

129

e Cuando la evidencia se ha relacionado como soporte de un desemperio, el
Sistema no permitira realizar la accion de Eliminar.
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Luego que ingrese todas las evidencias, proceda a dar Clic en Evaluar.

Humano

en linea

| Formulario Evaluacion

Facha inicia

Datos Evalvocion

Fecha Final Fecha Ciecre

Datos Empleado

Criterios Evalvacion

Evidencias

Evidencia Tipe
Calificacién Alribulo
Dezempeoio
Confribuye a ¢ 3 e r 3 Y presaerve Condicionas o5 & hglenicos QcC
MU nte &l tenc Oachc b IC C | - | O
ga la nslitucion para & desarollo de su practica pedogogico
Fecha Tipo Observaciones

Calificacién

0
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Al dar Clic en el boton Nuevo Seguimiento se muestra el siguiente formulario:

inea

Humano
en

Seguimiento Evaluacién

eriodo de Prvelba Docents

Observaciones Plan de Acsion

Para realizar el proceso de calificacion de las competencias se debe ingresar en la
siguiente ruta: >> Evaluacion de Desempefio /Evaluacion Docentes /Seleccionar
en la lista desplegable la Evaluacién a Calificar (Periodo de Prueba) /Filtrar por la
Cédula del Empleado /Clic en Buscar /y Clic en Evaluar <<.

Humano L 8
en linea
Fittro Evaluacién Empleados
QK I
yad
Facha Fino Charro
(=1 00
Codigo Empleado Nombre Dependencia Evaluacion Origen % Evaluado
39839 SAPUYES BASANTE Sede Principal Nommal 0
v JORGE ANDRES cr i
44 |

Al dar Clic en Evaluar el Sistema muestra: “Formulario Evaluacién” el cual se
compone de diferentes secciones las cuales se describen a continuacion:

e Datos Evaluacion: Muestra la informaciéon basica de la Evaluacion, Clase,
Tipo y el Modelo de Evaluacion.
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Formulario Evaluacion e

Datos Evaluacién

lipo Evaluacion

Perlocia de Prueba

Docente de Educacion Basica Sscundoria
Fecha Inicial Fecha Final Fecha Ciere
12/01/2021 20/11¢2021 104122021

e Datos empleados: En esta seccion se visualizara la informacion Béasica del
Empleado: Documento, Nombre, Cargo, Dependencia (Instituciéon o Sede
donde desempefia su labor), y el campo Porcentaje que permitira determinar
el avance de la calificacion de las competencias por parte del Evaluador.

Datos Empleado

go Empresa endencia

Docents de aula Sade Princioal Mercadolecnia Marla Inmaculoda

Forceniql

e Cuando el campo Porcentaje para la Evaluacién, NO tiene el valor de 100
quiere decir que faltan competencias por calificar y se debe hacer una

revision.
Criterios Evaluacion
Crrupo lipe
Coempeiencias Funclonales Docentes Cesflon Adminbstrativa y Ananclera
Aftibite
Campos Descripcién

Permite seleccionar el Grupo de competencia a evaluar (Funcionales -

s Comportamentales)

Permite seleccionar el tipo de competencia a evaluar segun el grupo
Tipo seleccionado, ejemplo al seleccionar funcionales permitira visualizar las areas
de Gestidn a calificar en este grupo
Permite seleccionar la competencia a evaluar, la cual esté relacionada con el
Grupo y el Tipo de competencia.
Al realizar la seleccion en la seccion seleccion calificacion atributo se
desplegaré los desempefios asociados a la competencia seleccionada

Atributo
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2.2. SECCION EVIDENCIAS

El evaluador debe seleccionar la evidencia que soporta el cumplimiento de los
desempefios, los cuales se ingresaron en la concertacion.

El boton “Agregar” permite una vez seleccionada la evidencia asociarla a la
competencia, permitiendo visualizar una tabla de resultados donde se describe la
evidencia y el tipo de evidencia (documental-testimonial).

El sistema permite eliminar la evidencia, en caso de que se requiera haga clic en el
check identificado con (x).

Evidencias
Eviclencias
Evidencla'l ~
Evidencia Tipo
Evidencia | Documental

1

2.3. SECCION CALIFICACION ATRIBUTOS

En esta seccidn dependiendo del grupo de atributo y tipo de atributo, se visualizaran
las competencias y desempefios a calificar asignados a un modelo de evaluacion.

1.Atributos Competencias Funcionales:

e En la calificacion de los desempefios asigne Unicamente valores enteros en
una escala de 1 a 10 puntos, de lo contrario el sistema mostrara el siguiente
mensaje en la parte inferior del formulario “Rango en Calificacion

L]
Incorrecta”.
Desempefio Calificacién
Contribuye a que ia institucion reuna y preserve candiciones fisicas e higienicos satisfactorias. 5.5
Aprovecha y explora continuamenie el potencial didactico de las TICs segun los objetivos y contenidos 4.5
de este nivel educativo.
Uliliza recursos tecnologicos de la institucion para el desanollo de su praclica pedagogica. 9.8
1-10

Nuevo Seguimiento

Fecha Tipo Observaciones

Range en Cdlificacion Incomrecta

e Al momento de iniciar el proceso de calificacibn de una competencia
especifica se debe realizar en su totalidad, dado que el sistema no le va a
permitir guardar calificaciones en cero (0). Y genera el mensaje: “Error en
Datos”.
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Desempefo Callficacién
Ve Of ! e aprendizae que fomenten la aulonorria v el comporiamiento cooperalivo en
sstudiantes
3 (8] P o 3 ) f 154 wr [ [ ] { n M IO Y ]
r =) | plincres
Estat ralegics dido 1 oy f paricipacion ocfiva de k o nla P
ol (s ] liva del conocin i
| | 10
Fecho Tipo Observaciones
Error en dotos

e Asegurese que una vez haga clic en Guardar la informacién en el sistema le
arroje el mensaje “Datos Guardados”. El cual aparece en la parte inferior
del formulario como se muestra a continuacion.

Desempeto Caliticocién
oniruye ambientas do oprondzale que fomenton ia aubor NG Y € oipodamenio cooparaivo on [
! ars!
] ro! ] WIOC N 1 i n ) wrodk i} ar L ' r
r I [l il gl
stablaece estrategias didoct » O K f i particiy » Vi | fic 3
T ! Nvo of cor
11
R Sogulrrdnnto
Fecho Tipo Observociones
|
Dt dod

e La calificacion total corresponde a la sumatoria de los porcentajes obtenidos
en las competencias funcionales, para un total del 100.

e La calificacion se expresara en una escala de 1 a 100 puntos porcentuales
gue se interpretan de acuerdo con los siguientes rangos.

No satisfactorio: de 1 a 59 puntos porcentuales
Satisfactorio: de 60 a 89 puntos porcentuales
Sobresaliente: de 90 a 100 puntos porcentuales

2.Atributos Competencias Comportamentales:

e Una vez seleccionado el grupo el sistema listara las competencias y
desemperios a evaluar segun el modelo asignado al empleado.
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Criterios Evaluacién

Evidencias

Evidencia Tipo

Calificacién Afributo

Desempeno

Escucha alos estudiantes, companeros y direclivos de la inshitucion, y exprasa sus ideas y opinionas de forma ¢

e Es necesario que el campo observaciones describa cualitativamente las
fortalezas y debilidades observadas en la competencia, de lo contrario el
sistema publicara el mensaje “La descripcion esta vacia”.

Calfficacion Alnbuto

Desempefio

Fecha Tipo Observaciones

e Luego de completar la competencia con sus respectivas evidencias y
observaciones se debe almacenar los datos consignados en el formulario

dando clic en el botén Guardar.

3.Generacion de Protocolos

Una vez las evaluaciones aplicadas se encuentran calificadas el evaluador debe
generar el reporte de protocolos disponible en Humano en Linea.

Para Imprimir la evaluacion Docente se escoge del Menu de opcion Reportes, se
debe seleccionar en el recuadro Evaluacion Docentes en Periodo de Prueba
Protocolo Il, diligencie los parametros como se describe a continuacion.

Evaluacion: Ingresar el codigo que identifica la evaluacion. 152
Empleado: Numero de cédula del docente evaluado.

Origen: seleccionar Normal.

Aceptar: se escoge la opcion PDF y dar Clic en el boton Aceptar
Actualizar: permite visualizar el avance de la peticion, en la casilla estado
se manejan dos tipos iniciado (l) y terminado (T), una vez el estado sea
terminado haga clic en el link ver para visualizar el reporte.

£3 BARRANQUILLA.GOV.CO
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Humano

en linea

Reportes

Evaluacién Docente y Di o Do o O
Evaluacion Docentes en Penodo de Prueba Protocolo Il

o Doc rotocolo Ill Evaluador
Revision Historia labora
Evaluacion 772 Evaluacién Periodo de Prueba Docente
Empleado = 98396365 SAPUYES BASANTE JORGE ANDRES
Origen Normal v

- [

CodPeticion FechaHora Peticion
Ver 10003149 17/12/2020 Evaluacion Docentes en Periodo de Prueba Protocolo II(772,98396365,1,) T Terminado

Estado DetalleEstado

1

Al imprimir la evaluacion se deben generar tres (3) copias, (1) una para la
Secretaria, (1) una para el Docente y (1) una para la IED.

Aspectos importantes

e Firmar el punto 6. - Firmas de Apertura del Proceso del Protocolo de

Evaluacion.
6. FIRMAS DE APERTURA DEL PROCESO
Fima Firma
Evaluadao Evaluador
Nombre I Nombre |
Ciudad y Fecha:

e Diligenciar los campos completos de la Tercera parte de la evaluacion
- Constancia de Notificacion de la Evaluacion.

1. CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE LA EVALUACION

En la fecha 58 Is nofifica a & rasultado total os la svaluacion del Pericto os Prusba
en el ano sscolar . 5e Is entrega copia del resultado y 58 |e informa gue ants el mismo proceden los recursos de reposicion y apslacion, dentro de los (0)  dias habiles
siguiantss a esta notificacion.

HMombre y firma dsl evaluado:

Momibre firma dal svaluadaor:

Giudad y fecha:

Mota: El svaluado debs conssnvar una copia firmada de ssta evaluacion
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e Para la radicacidon se reciben protocolos por institucion con su
respectiva certificacion de firmeza.

En caso de alguna inquietud para estos procedimientos se pueden comunicar con
la funcionaria Katherine Coronell Orozco en la oficina Gestion Administrativa
Docente o al correo katherine.coronell@sedbarranquilla.edu.co

Atentamente,

%:3 A: MAR;DULVEDA

SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION

Aprob6: Francisco Romero Barraza-Asesor Juridico Externo@aﬁ or
Aprobé: Gianny Warff Samper -Jefe Oficina Gestion Administrativa D; te
Reviso: Imer Santos-Profesional Universitario cédigo 219 grado 01 -

Revis6: lan Carlos Ming Pinedo-Profesional Especializado cédigo 222 grado Oixfmbf

Proyect6: Katherine Coronell Orozco-Profesional de Apoyo
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