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	FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
	DÍA
	MES
	AÑO
	

	1. INFORMACIÓN BÁSICA EMPLEADO

	Nombres y Apellidos
	Documento de Identidad

	
	C.C. No.
	

	Cargo Actual
	Trimestre
	Año

	
	

	


	2. FACTORES
	2.1. VARIABLES DE EVALUACIÓN
	2.2. NIVEL DE CUMPLIMIENTO

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	CALIDAD
ARTICULO 21
	1.
	
	
	
	
	

	
	2.
	
	
	
	
	

	
	3.
	
	
	
	
	

	
	4.
	
	
	
	
	

	EFICIENCIA O RENDIMIENTO

ARTICULO 22
	1.
	
	
	
	
	

	
	2.
	
	
	
	
	

	
	3.
	
	
	
	
	

	
	4.
	
	
	
	
	

	ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO

ARICULO 23
	1. Organización de las tareas
	a.
	
	
	
	
	

	
	
	b.
	
	
	
	
	

	
	
	c. 
	
	
	
	
	

	
	2. 
	
	
	
	
	

	
	3. Administración de los recursos que le han sido confiados con ocasión de sus funciones
	a.
	
	
	
	
	

	
	
	b. 
	
	
	
	
	

	
	
	c. 
	
	
	
	
	

	
	4. 
	
	
	
	
	

	3. ASPECTOS A MEJORAR 

	CALIDAD:

	

	

	

	EFICIENCIA:

	

	

	

	ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO:

	

	

	

	PROPONE PLAN DE MEJORAMIENTO:
	SI
	NO
	


	4. OBSERVACIONES

	

	

	

	

	

	NOMBRE CALIFICADOR
	CARGO Y DEPENDENCIA
	FIRMA

	
	
	


INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL ACTA DE SEGUIMIENTO TRIMESTRAL DE DESEMPEÑO

(Utilice un formulario por cada empleado y verifique que el mismo corresponda al cargo del servidor evaluado)
La calificación integral de servicios de empleados corresponde al seguimiento y control permanente del desempeño que deberá realizar el calificador, quien llevará un seguimiento trimestral de las tareas asignadas al empleado, conforme a los factores previstos para la evaluación, indicando su nivel de cumplimiento y la valoración cualitativa asignada a los trabajos que le fueron encomendados en este lapso. 

El calificador realizará un seguimiento y control permanente del desempeño de los empleados a su cargo y les dará a conocer, el nivel de cumplimiento de las actividades y tareas asignadas de manera trimestral en el presente formulario, precisando los aspectos en los que considere deban mejorarse, respecto al desarrollo de las funciones y trabajos encomendados, teniendo en cuenta los factores de calidad, eficiencia y organización del trabajo. (artículos 19, 20, 21, 22 y 23 del Acuerdo PCSJA19-11393 de 2019). 

(…) En tal sentido, trimestralmente el calificador realizará un seguimiento al desempeño del empleado, en el cual precisará los factores y temas en los cuales presentó un adecuado y óptimo ejercicio, destacando las buenas prácticas y señalará las falencias o aspectos en los que presenta déficit y que pueden ser objeto de mejoramiento, dando a conocer al empleado el formulario diligenciado con las respectivas observaciones.

El control trimestral descrito, se consignará en los formularios diseñados y suministrados al efecto, y será parte integral de la actuación de calificación. La calificación de servicios corresponderá a la ponderación de cada factor evaluado en los cuatro trimestres. (artículo 17 del Acuerdo PCSJA19-11393 de 2019).

1. INFORMACIÓN BÁSICA DEL EMPLEADO. 

En este ítem el calificador deberá registrar la información y datos relacionados con la identificación del empleado al que realizará el seguimiento, mediante el diligenciamiento de los nombres, apellidos, documento de identidad, cargo en el que se encuentra, marcar con un (X) el trimestre y el año a evaluar. 

2. FACTORES. Los factores objeto de seguimiento respecto del nivel de cumplimiento son calidad, eficiencia o rendimiento y organización del trabajo. 
2.1. CRITERIOS DE EVALUACIÓN.  Para el seguimiento del cumplimiento de los diferentes factores de evaluación, una vez finalice el respectivo trimestre, el calificador de conformidad con la Ley, Reglamentos y/o Acuerdos expedidos por el Consejo Superior de la Judicatura, deberá analizar, valorar y diligenciar en este formato las evidencias encontradas frente a cada variable evaluada a fin de determinar el nivel de cumplimiento de cada factor. 
2.2. NIVEL DE CUMPLIMIENTO: En una escala de 1 a 5, registre en la casilla correspondiente el nivel de cumplimiento para cada una de las variables, de acuerdo con las tareas o actividades asignadas al empleado. La valoración del nivel de cumplimiento se resume así: 

1. No cumple con las tareas o actividades descritas en la variable, los trabajos realizados requieren ser supervisados, controlados y corregidos frecuentemente. 

2. Bajo cumplimiento de las tareas o actividades descritas en la variable, requiere de supervisión y control para la realización de las mismas y con cierta frecuencia debe corregir algunas de las tareas encomendadas, sin alcanzar el nivel de cumplimiento y exigencia requerida.

3. Cumple con la realización de las tareas o actividades descritas en la variable, requiere de supervisión y control para su desarrollo, sin embargo, su trabajo podría ser mucho mejor.

4. Cumple de manera eficiente las tareas o actividades descritas en la variable, no requiere de supervisión y control para el cumplimiento y realización de las mismas, los trabajos son presentados de manera correcta y oportuna.  

5. Cumple de manera eficiente y eficaz las tareas o actividades descritas en la variable, presentando un excelente nivel de calidad y un óptimo cumplimiento de los trabajos encomendados, los cuales son presentados de manera impecable y oportuna.

3. ASPECTOS POR MEJORAR: Por cada factor evaluado, se deberán indicar aquellos aspectos que, en concepto del calificador, son objeto de mejoramiento.

En el evento en que en concepto del calificador deba establecerse el plan de mejoramiento de que trata el artículo 18 del Acuerdo PCSJA19-11393 de 2019, se aplicarán las normas allí previstas. Para el efecto, corresponderá al empleado elaborarlo para revisión y aprobación del calificador, así como para el posterior seguimiento y verificación del cumplimiento de este.

4. 

OBSERVACIONES: En este espacio el calificador podrá registrar aquellos aspectos que considere pertinentes para describir el nivel de cumplimiento de las actividades y tareas asignadas al empleado durante el trimestre, bien sea destacando las buenas prácticas, o los aspectos que deben ser objeto de mejoramiento; dando a conocer al empleado el formulario diligenciado, a fin de que exista una adecuada retroalimentación. (Artículo 17 del Acuerdo PCSJA19-11393 de 2019).
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