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La finalidad de este instrumento es permitir la evaluación de las actividades desarrolladas por los Docentes en Cargos 
Administrativos, en concordancia con el Decreto 1279 de 2002, y el Acuerdo 0019 de mayo 13 de 2003. 

 
INFORMACIÓN GENERAL 

 
NOMBRE:                                                                CEDULA:    
 
DEPENDENCIA:                    CARGO:    

 
PERIODO DEL EVALUADO 

 
DESDE: DÍA___ MES___ AÑO_____  HASTA: DÍA___ MES___ AÑO____ 

 
INSTRUCCIONES 

 
Teniendo en cuenta el nivel de ejecución de los indicadores de este formato, califique así: 
 
1. Lea detenidamente la definición de cada indicador “Descripción Factores de Desempeño” (Instructivo adjunto) 
2. Determine el grado que refleje con mayor proximidad el Desempeño Administrativo del Docente 

3. Escriba en la casilla puntos, de acuerdo con el grado de valoración escogido, la puntuación correspondiente dentro 
del rango estipulado para el mismo 

4. Sume los puntajes asignados a los factores, para así determinar la calificación de servicios 

 
INTERPRETACIÓN DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

 
Para efectos de las decisiones que se deriven de la evaluación del desempeño, se tienen en cuenta las consignadas en el 
Acuerdo 0019 de mayo 13 de 2003, según los siguientes niveles: 
 

 EXCELENTE:   Entre 91 y 100 puntos se asignará el 100% de los puntos previstos 

 BUENA:   Entre 81 y 90 puntos se asignará el 80% de los puntos previstos 

 SATISFACTORIA:  Entre 70 y 80 puntos se asignará el 60% de los puntos previstos 

 NO SATISFACTORIA:  Inferior a 70 puntos no habrá asignación de puntaje 

 
 

FACTORES DE DESEMPEÑO 
 

ÁREAS DESCRIPCIÓN FACTORES NIVEL DE EJECUCIÓN PUNTOS 

PRODUCTIVIDAD 

PLANEACIÓN 1-8  

UTILIZACIÓN DE RECURSOS 1-7  

CALIDAD 1-7  

COMPETENCIA TÉCNICA 1-7  

RESPONSABILIDAD 1-8  

SUB-TOTAL  

 

ÁREAS DESCRIPCIÓN FACTORES NIVEL DE EJECUCIÓN PUNTOS 

ADMINISTRACIO
N DE PERSONAL 

LIDERAZGO 1-7  

TOMA DE DECISIONES 1-7  

SUPERVISIÓN 1-7  

DELEGACIÓN 1-7  

TRABAJO EN EQUIPO 

 
1-7  

SUB-TOTAL  
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INDICADORES COMPORTAMENTALES 
 

ÁREAS DESCRIPCIÓN FACTORES NIVEL DE EJECUCIÓN PUNTOS 

CONDUCTA 
LABORAL 

COMPROMISO INSTITUCIONAL 1-7  

RELACIONES INTERPERSONALES 1-7  

INICIATIVA 1-7  

TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN 1-7  

SUB-TOTAL  

TOTAL  

 

CALIFICACIÓN DE SERVICIOS 

 
CALIFICACIÓN (A+B+C)=____ excelente___    buena___    satisfactoria___ no satisfactoria___ 

 
 
FIRMA DEL EVALUADOR_______________________CIUDAD Y FECHA_______________________ 

 
NOMBRE DEL EVALUADOR:___________________________________________________ 

 
PERIODO DEL EVALUADOR: DESDE: DÍA___ MES___ AÑO____      HASTA: DÍA___ MES___ AÑO____ 

 
NOTIFICACIÓN 

 
Contra esta calificación procede el recurso de reposición y en subsidio el de apelación interpuesta ante el evaluador 
dentro de cinco (5) días hábiles siguientes a la fecha de la notificación. Los recursos deben presentarse por escrito, 
personalmente o mediante apoderado y exponiendo los motivos de inconformidad. 
 
FIRMA DEL EVALUADO_________________________ CIUDAD Y FECHA________________________ 

 
Al funcionario se le debe entregar copia de ésta evaluación 

 
RECURSOS 

Interpuso recurso de reposición________________ Interpuso recurso de apelación_______________ 

 
DESCRIPCIÓN FACTORES DE DESEMPEÑO 

 
ÁREA DE PRODUCTIVIDAD 

 
PLANEACIÓN: Proyecta y establece metas y objetivos acordes con la misión de la organización, determinando las 
acciones pertinentes a seguir dentro del periodo respectivo y los medio s a través de los cuales dichas metas han de 
alcanzarse. 
 
UTILIZACIÓN DE RECURSOS: Asigna las labores de la dependencia de acuerdo con los perfiles de sus colaboradores y 
con los requerimientos de la Institución, teniendo en cuenta los plazos y costos de dichas labores, proveyendo los equipos 
y elementos requeridos. 
 
CALIDAD: Demuestra un nivel de conceptualización, rigor y acierto técnico en el señalamiento y verificación de las 
especificaciones de los productos finales de su dependencia. 
 
COMPETENCIA TÉCNICA: Aporta los conocimientos de su formación y experiencia, y aplica las habilidades gerenciales 
necesarias para el desempeño de su área.  Investiga y se capacita sobre temas apropiados para su desempeño. 
 
RESPONSABILIDAD: Cumple las funciones, deberes y compromisos inherentes al cargo y a la dependencia, 
enmarcándose en los objetivos y metas de la organización, logrando la productividad de su área. 
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ÁREA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 

 
LIDERAZGO: Conduce, apoya y orienta para el logro de los objetivos de su dependencia, propiciando el crecimiento 
personal y técnico de su grupo de trabajo 

 
TOMA DE DECISIONES: Elige oportunamente las alternativas más acertadas para la solución de los asuntos 
encomendados a su dependencia 

 
SUPERVISIÓN: Ejerce seguimiento y control del personal a su cargo y de los procesos desarrollados, aplicando los 
correctivos y ajustes necesarios para el logro de los objetivos concertados. 
 
DELEGACIÓN: Distribuye las actividades y tareas, permitiendo que sus colaboradores ejerzan la autonomía necesaria en 
la ejecución de las mismas 

 
TRABAJANDO EN EQUIPO: Propicia la integración de su grupo de trabajo, en torno a los proyectos y programas de la 
entidad, e interactúa con éste para el logro de los objetivos. 
 

INDICADORES COMPORTAMENTALES 
 

ÁREA DE CONDUCTA LABORAL 

 
COMPROMISO INSTITUCIONAL: Genera, asume y transmite el conjunto de valores y principios organizacionales. En su 
comportamiento y actitudes demuestra sentido de pertenencia a la entidad 

 
RELACIONES INTERPERSONALES: Establece y mantiene estrategias de comunicación con usuarios, superiores, 
compañeros y colaboradores, generando un ambiente laboral de cordialidad y respeto 

 
INICIATIVA: Propone y desarrolla procedimientos y métodos que permitan mejorar los procesos de la dependencia frente 
a la misión de entidad 

 
TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN: Maneja y comparte la información institucional de manera confiable, teniendo en 
cuenta los niveles y competencias. 
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