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EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

	DATOS DEL EVALUADO

	1. APELLIDOS Y NOMBRES

	2. CÉDULA DE IDENTIDAD
  

	3. DEPENDENCIA DE ADSCRIPCIÓN

	4. CARGO DE CARRERA
 

	DATOS DEL EVALUADOR

	 5.APELLIDOS Y NOMBRES

	6. CEDULA DE IDENTIDAD


	7. DEPENDENCIA DE ADSCRIPCIÓN

	8. CARGO JERÁRQUICO


	9. PERÍODO A EVALUAR
                                                                                             DESDE                                                    HASTA


	RECOMENDACIONES AL EVALUADOR

· Esta evaluación consta de dos partes. En la primera usted debe indicar el compromiso laboral ajustado a las actividades que ejecuta diariamente el trabajador e indicar en qué porcentaje cumplió dicho compromiso. En la segunda parte,  están establecidas cuatro competencias genéricas y deberá indicar el puntaje obtenido.

· Al  evaluar siga el principio de simplicidad. 

· Procure objetividad en la evaluación, no se deje llevar por sus sentimientos personales.

· Su evaluación debe responder a la conducta típica del evaluado y no a situaciones eventuales.

· El evaluado debe estar informado de esta evaluación y firmarla.




EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
COMPROMISOS LABORALES (60%)

	10. UNIDAD DE COMPETENCIA (COMPROMISO 1):     
                                                                                                                                                               
	11. VALOR____ %
	16. RESULTADOS (%)

	12. ELEMENTO 
	13. METAS
	14. CRITERIOS
	15. EVIDENCIAS
	 17. ESPERADOS
	  18. ALCANZADOS

	1.


	
	
	
	
	

	2.

	
	
	
	
	

	3.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	10. UNIDAD DE COMPETENCIA (COMPROMISO 2 ):     
                                                                                                                                                                    
	11. VALOR_____ %
	16. RESULTADOS (%)

	12. ELEMENTO 
	13. METAS
	14. CRITERIOS
	15. EVIDENCIAS
	 17. ESPERADOS
	  18. ALCANZADOS

	1.


	
	
	
	
	

	2.

	
	
	
	
	

	3.

	
	
	
	
	


EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
COMPROMISO LABORAL (60%)

	10. UNIDAD DE COMPETENCIA (COMPROMISO 3):     
                                                                                                                                                               
	11. VALOR____ %
	16. RESULTADOS (%)

	12. ELEMENTO 
	13. METAS
	14. CRITERIOS
	15. EVIDENCIAS
	 17. ESPERADOS
	  18. ALCANZADOS

	1.


	
	
	
	
	

	2.

	
	
	
	
	

	3.

	
	
	
	
	

	19. FECHA:

	20. SUBTOTAL COMPROMISOS LABORALES:


	
	

	21. FIRMA DEL EVALUADO:

	22. FIRMA DEL EVALUADOR:
	
	


EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

COMPETENCIAS GENÉRICAS (40%)
	23. COMPETENCIA GENÉRICA

	24. CONDUCTA ASOCIADA 
	25. INDICADOR
	26. GRADO
	27. PUNTAJE

(%)

	1.


	
	
	
	

	2.


	
	
	
	

	3.

	
	
	
	

	4.


	
	
	
	

	5.


	
	
	
	

	19. FECHA:

	28. SUBTOTAL COMPETENCIAS GENÉRICAS:

	
	

	21. FIRMA DEL EVALUADO:

	22. FIRMA DEL EVALUADOR:


Fórmula para el puntaje: P= grado obtenido en la competencia evaluada *2 
EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
	RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO


	29. SUBTOTAL COMPROMISOS LABORALES (%):

	30. SUBTOTAL COMPETENCIAS GENÉRICAS (%):

	31. PUNTAJE TOTAL (%):

	32. RANGO DE ACTUACIÓN:


	33. COMENTARIOS DEL EVALUADO:

	34. COMENTARIOS DEL EVALUADOR:



	 ACCIONES A TOMAR


	35. CORRECTIVAS

	36. PREVENTIVAS
	37. DE  MEJORAMIENTO (ADIESTRAMIENTO SUGERIDO)



	38. FIRMA  DEL  EVALUADO

	39. FIRMA  DEL  EVALUADOR
	40.FECHA
     


VALORACIÓN E INTERPRETACIÓN

	Cumplimiento de Compromisos
	Nivel
	Descripción

	0 – 20,99%
	Actuación muy por debajo de lo esperado
	Desempeño deficiente, no cumple con los objetivos asignados

	21 – 40,99%
	Actuación por debajo de lo esperado
	Desempeño que lo lleva a cumplir parcialmente el logro de los objetivos propuestos

	41 – 60,99%
	Actuación dentro de lo esperado
	Desempeño satisfactorio, cumple con todos los objetivos asignados

	61 – 80,99%
	Actuación sobre  lo esperado
	Desempeño por encima de lo esperado y contribuye al logro de los objetivos propuestos en ocasiones obtiene logros adicionales

	81 - 100%
	Actuación excepcional
	Desempeño consistente extraordinario y contribuye a logros adicionales no implícitos en sus objetivos de desempeño individual.
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