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Identificación

Tipo de empleo

Identificación

1.

2.

3.

4.

5.

MÍNIMO TRES (03) 

COMPROMISOS

1. EMPLEO MANEJO DE LA INFORMACIÓN

2 EMPLEO ADAPTACIÓN AL CAMBIO

3. EMPLEO DISCIPLINA

4. EMPLEO RELACIONES INTERPERSONALES

5. EMPLEO COLABORACIÓN

CÓDIGO

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL – NIVEL ASISTENCIAL

Empleo (Denominación, Codigo, Grado):

Dependencia :

 DATOS DEL EVALUADO

Nombre del Servidor Público:

DATOS DEL EVALUADOR (Jefe inmediato)

Nombre del Evaluador :

Empleo (Denominación, Codigo, Grado):

1.1 Competencias Funcionales

1.2 Competencias Comportamentales

Manejar con respeto las informaciones personales e 

institucionales de que dispone.

Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones 

nuevas para aceptar los cambios positiva y 

constructivamente

Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un 

problema o atender una situación, comprometiéndose 

con acciones concretas y consecuentes con la decisión

Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y 

positivas, basadas en la comunicación abierta y fluida y 

en el respeto por los demás.

Compromisos Comportamentales Definición de la Competencia Conductas Asociadas a la Competencia

" El porcentaje de los compromisos funcionales concertados debe ser igual a 100%"

N° Metas a las cuales contribuye el empleo Descripción de Compromisos Funcionales

1. CONCERTACIÓN DE COMPROMISOS LABORALES ( Funcionales y Comportamentales)

N°
Tipo de 

Competencia

Cooperar con los demás con el fin de alcanzar los 

objetivos institucionales

Peso %

• Evade temas que indagan sobre información confidencial.

• Recoge sólo información imprescindible para el desarrollo de la 

tarea.

• Organiza y guarda de forma adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la 

organización.

• No hace pública información laboral o de las personas que pueda 

afectar la organización o las personas.

• Es capaz de discernir que se puede hacer público y que no.

• Transmite información oportuna y objetiva.

• Acepta y se adapta fácilmente los cambios.

• Responde al cambio con flexibilidad.

• Promueve el cambio.

• Acepta instrucciones, aunque se difiera de ellas.

• Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo:

• Acepta la supervisión constante.

• Realiza funciones orientadas a apoyar la acción de otros 

miembros de la organización

• Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones, 

intereses y necesidades de los demás

• Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e información 

impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que 

puedan generar conflictos.

• Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con 

los demás.

• Cumple los compromisos que adquiere.

• Facilita la labor de sus superiores y compañeros de trabajo.



6. COMUNES ORIENTACIÓN A RESULTADOS

7. COMUNES
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL 

CIUDADANO

8. COMUNES TRANSPARENCIA

9. COMUNES
COMPROMISO CON LA 

ORGANIZACIÓN

10. COMUNES
CONOCIMIENTO Y APLICACIÓN  DEL 

SISTEMA DE GESTIÓN CALIDAD

11. COMUNES
CONOCIMIENTO Y APLICACIÓN  DEL 

SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL

12. COMUNES

CONOCIMIENTO Y APLICACIÓN  DEL 

SISTEMA DE GESTION DE 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Firmas:

Nombre del Servidor Público
Nombre del Evaluador

(Jefe Inmediato) 

Vigilada Mineducación

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no 

controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.

Nota:El presente formato, no otorga Derechos de Carrera Administrativa a los servidores públicos evaluados en Provisionalidad.

• Cumple con oportunidad en función de estándares, objetivos y 

metas establecidas por la entidad, las funciones que le son 

asignadas.

• Asume la responsabilidad por sus resultados.

• Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad 

tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.

• Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos 

propuestos enfrentando los obstáculos que se presentan.

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción de las 

necesidades e intereses de los usuarios internos y 

externos, de conformidad con las responsabilidades 

Públicas asignadas a la entidad.

FECHA DE CONCERTACIÓN DE COMPROMISOS LABORALES

Realizar las funciones y cumplir los compromisos 

organizacionales con eficacia y calidad

• Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de 

ciudadanos en general.

• Considera las necesidades de los usuarios al diseñar proyectos o 

servicios.

• Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de 

conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

• Establece diferentes canales de comunicación con el usuario para 

conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

• Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

Hacer uso responsable y claro de los recursos públicos, 

eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su 

utilización y garantizar el acceso a la información 

gubernamental.

• Proporciona información veraz, objetiva y basada en hechos.

• Facilita el acceso a la información relacionada con sus 

responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que 

labora.

• Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

• Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios 

aplicables.

• Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores 

y la prestación del servido.

Alinear el propio comportamiento a las necesidades, 

prioridades y organizacionales.

• Promueve las metas de la organización y respeta sus normas.

• Antepone las necesidades de la organización a sus propias 

necesidades.

• Apoya a la organización en situaciones dificiles.

• Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Asegurar que aplica las actividades con el fin de prevenir 

la ocurrencia de accidentes y enfermedades de origen 

laboral 

Conoce el Sistema de Gestión Seguridad y Salud en el Trabajo

Conoce e implementa las actividades para la prevención de 

accidentes y enfermedades de origen laboral

Asegurar que establecen, implementan y mantienen los 

procesos necesarios para la aplicación de las buenas 

praticas ambientales.

Conoce e implementa las buenas prácticas del  Sistema de Gestión 

Ambiental de la institución.

Conoce e identifica los aspectos e impactos ambientales 

Participa de las actividades planificadas en los programas 

ambientales contribuyendo al desempeño ambiental deseado

Asegurar que establecen, implementan y mantienen los 

procedimientos necesarios para el buen desempeño del 

proceso.

Conoce el Sistema de Gestión de Calidad de la institución

Conoce los procedimientos aplicables a su empleo

Adopta los instrumentos de mejoramiento continuo diseñados por el 

Sistema de Gestión de Calidad
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Identificación

Identificación

Desde

Hasta

Logro 

(1- 100)

Valoración 

Peso x Logro

1.

2.

3.

4.

5.

ERROR!!: Sumatoria 

menor a 100% (0%)
Puntaje

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

1.1 Competencias Funcionales

Descripción de Compromisos FuncionalesMetas  a las cuales contribuye el empleoN° Peso %

CÓDIGO

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL – NIVEL ASISTENCIAL

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

1. CONCERTACIÓN DE COMPROMISOS ( Funcionales y Comportamentales)

DATOS DEL EVALUADOR (Jefe inmediato)

Evaluación

Puntaje x10

 DATOS DEL EVALUADO

Nombre del Servidor Público:

Empleo (Denominación, Codigo, Grado):

Empleo (Denominación, Codigo, Grado):

Nombre del Evaluador :

Dependencia :

Período de Evaluación

VERSIÓN VIGENCIA

Clase de Evaluación

" El porcentaje de los compromisos funcionales concertados debe ser igual a 100%"

3 de 7
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GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

CÓDIGO

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL – NIVEL ASISTENCIAL

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

VERSIÓN VIGENCIA

Resultados

(4-15)
Nivel de Desarrollo

1. EMPLEO MANEJO DE LA INFORMACIÓN BAJO

2. EMPLEO ADAPTACIÓN AL CAMBIO BAJO

3. EMPLEO DISCIPLINA BAJO

4. EMPLEO RELACIONES INTERPERSONALES BAJO

5. EMPLEO COLABORACIÓN BAJO

Conductas  Asociadas a la Competencia

1. 2 Competencias Comportamentales

Definición de la Competencia

Manejar con respeto las informaciones personales e 

institucionales de que dispone.

Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones 

nuevas para aceptar los cambios positiva y 

constructivamente

Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un 

problema o atender una situación, comprometiéndose 

con acciones concretas y consecuentes con la decisión

Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas 

y positivas, basadas en la comunicación abierta y fluida 

y en el respeto por los demás.

Cooperar con los demás con el fin de alcanzar los 

objetivos institucionales

• Evade temas que indagan sobre información confidencial.

• Recoge sólo información imprescindible para el desarrollo de la tarea.

• Organiza y guarda de forma adecuada la información a su cuidado, 

teniendo en cuenta las normas legales y de la organización.

• No hace pública información laboral o de las personas que pueda 

afectar la organización o las personas.

• Es capaz de discernir que se puede hacer público y que no.

• Transmite información oportuna y objetiva.

• Acepta y se adapta fácilmente los cambios.

• Responde al cambio con flexibilidad.

• Promueve el cambio.

• Acepta instrucciones, aunque se difiera de ellas.

• Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo:

• Acepta la supervisión constante.

• Realiza funciones orientadas a apoyar la acción de otros miembros de 

la organización

• Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones, 

intereses y necesidades de los demás

• Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e información 

impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que 

puedan generar conflictos.

• Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los 

demás.

• Cumple los compromisos que adquiere.

• Facilita la labor de sus superiores y compañeros de trabajo.

Compromisos Comportamentales

Evaluación 
Tipo de 

Competencia
N°

4 de 7
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GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

CÓDIGO

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL – NIVEL ASISTENCIAL

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

VERSIÓN VIGENCIA

6. COMUNES ORIENTACIÓN A RESULTADOS BAJO

7. COMUNES
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL 

CIUDADANO
BAJO

8. COMUNES TRANSPARENCIA BAJO

9. COMUNES
COMPROMISO CON LA 

ORGANIZACIÓN
BAJO

10. COMUNES
CONOCIMIENTO Y APLICACIÓN  DEL 

SISTEMA DE GESTIÓN CALIDAD
BAJO

Realizar las funciones y cumplir los compromisos 

organizacionales con eficacia y calidad

• Cumple con oportunidad en función de estándares, objetivos y metas 

establecidas por la entidad, las funciones que le son asignadas.

• Asume la responsabilidad por sus resultados.

• Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad 

tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.

• Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos 

propuestos enfrentando los obstáculos que se presentan.

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción de las 

necesidades e intereses de los usuarios internos y 

externos, de conformidad con las responsabilidades 

Públicas asignadas a la entidad.

Hacer uso responsable y claro de los recursos públicos, 

eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su 

utilización y garantizar el acceso a la información 

gubernamental.

Alinear el propio comportamiento a las necesidades, 

prioridades y organizacionales.

Asegurar que establecen, implementan y mantienen los 

procedimientos necesarios para el buen desempeño del 

proceso.

• Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de 

ciudadanos en general.

• Considera las necesidades de los usuarios al diseñar proyectos o 

servicios.

• Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de 

conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

• Establece diferentes canales de comunicación con el usuario para 

conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

• Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

• Proporciona información veraz, objetiva y basada en hechos.

• Facilita el acceso a la información relacionada con sus 

responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que labora.

• Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

• Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables.

• Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y la 

prestación del servido.

• Promueve las metas de la organización y respeta sus normas.

• Antepone las necesidades de la organización a sus propias 

necesidades.

• Apoya a la organización en situaciones dificiles.

• Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Conoce el Sistema de Gestión de Calidad de la institución

Conoce los procedimientos aplicables a su empleo

Adopta los instrumentos de mejoramiento continuo diseñados por el 

Sistema de Gestión de Calidad

5 de 7
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GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

CÓDIGO

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL – NIVEL ASISTENCIAL

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

VERSIÓN VIGENCIA

11. COMUNES
CONOCIMIENTO Y APLICACIÓN  DEL 

SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL
BAJO

12. COMUNES

CONOCIMIENTO Y APLICACIÓN  DEL 

SISTEMA DE GESTION DE 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

TRABAJO

BAJO

Puntaje

Firmas:

Fecha de registro 

evidencia
Evidencia Aportada por

FECHA DE CONCERTACIÓN DE COMPROMISOS LABORALES

2. EVIDENCIAS DE LOS COMPROMISOS LABORALES

ObservaciónComponente de la  evaluación Descripción de las Evidencias

Nombre del Servidor Público
Nombre del Evaluador

(Jefe Inmediato) 

Asegurar que aplica las actividades con el fin de 

prevenir la ocurrencia de accidentes y enfermedades 

de origen laboral 

Conoce el Sistema de Gestión Seguridad y Salud en el Trabajo

Conoce e implementa las actividades para la prevención de accidentes 

y enfermedades de origen laboral

Asegurar que establecen, implementan y mantienen los 

procesos necesarios para la aplicación de las buenas 

praticas ambientales.

Conoce e implementa las buenas prácticas del  Sistema de Gestión 

Ambiental de la institución.

Conoce e identifica los aspectos e impactos ambientales 

Participa de las actividades planificadas en los programas ambientales 

contribuyendo al desempeño ambiental deseado

6 de 7
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GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

CÓDIGO

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL – NIVEL ASISTENCIAL

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

VERSIÓN VIGENCIA

85%

15%

Firmas

 -

Fecha de Evaluación:

3.  RESULTADOS Y CALIFICACIÓN DE LA EVALUACIÓN 

Compromisos Comportamentales
CALIFICACIÓN

Nombre del Servidor Público

Vigilada Mineducación

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de 

responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.

Fecha de notificación

NOTIFICACIÓN 

Nombre del Evaluador

(Jefe Inmediato) 

Compromisos Funcionales

Nota:El presente formato, no otorga Derechos de Carrera Administrativa a los servidores públicos evaluados en Provisionalidad.

FACTORES Y ASPECTOS EN LOS QUE SOBRESALE EL EVALUADO FACTORES Y ASPECTOS EN LOS QUE DEBE MEJORAR EL EVALUADO

RECURSOS

Ley 1437 de 2011. Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Artículo 76. Oportunidad y presentación. Los recursos de reposición y apelación deberán interponerse por escrito en la diligencia de notificación 

personal, o dentro de los diez (10) días siguientes a ella, o a la notificación por aviso, o al vencimiento del término de publicación, según el caso. Los recursos contra los actos presuntos podrán interponerse en cualquier tiempo, salvo en el 

evento en que se haya acudido ante el juez.

Interpone Recurso de ApelaciónInterpone Recurso de Reposición
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