[image: image1.wmf]
Departamento Administrativo
                           
 


EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO
Esta Evaluación será una apreciación  sistemática del desempeño de cada persona en función de las actividades que realiza, de las metas y resultados que debe alcanzar y de su potencial de desarrollo. Este proceso servirá para valorar o estimar la excelencia y las cualidades del  funcionario y sobre todo, su contribución con la organización. 
Objetivos
· Garantizar un clima laboral de respeto y confianza personal. 
· Propiciar que se asuman responsabilidades y definan metas de trabajo.
· Desarrollar un estilo de administración democrático, participativo y consultivo.
· Crear un propósito de dirección y mejora continua de las personas. 
· Generar una expectativa permanente de aprendizaje, innovación y desarrollo personal y profesional.
· Destacar el desempeño de funcionarios que denotan un alto rendimiento y brindar a todos la oportunidad de alcanzar ese nivel.
Metodología 

Esta Evaluación se aplicará bajo el método  de Escala Gráfica midiendo el desempeño de las personas con factores ya definidos y graduados. Se utilizó un cuestionario de doble entrada, en el cual las líneas horizontales representan los factores de evaluación del desempeño y las columnas verticales sus grados de variación.  
Los factores se seleccionaron y escogieron para definir las cualidades que se pretende evaluar en las personas.  Cada factor se define mediante una descripción sumaria, simple y objetiva. 
Para esto se utilizarán los siguientes parámetros: 

	Nivel
	Parámetro
	Descripción

	3
	Excelente
	El evento forma parte habitual del funcionario y se repite continuamente

	2
	Bueno
	El evento por lo general se repite

	1
	Regular
	El evento se repite en algunas ocasiones por parte del funcionario

	0
	Malo
	El evento rara vez se realiza por parte del funcionario

	
	
	

	EVALUACION DEL FUNCIONARIO 2016 

	Nombre:
	Fecha:

	Departamento:
	Puesto:

	Relaciones Interpersonales 

(27 pts)
	Capacidad del funcionario para desarrollar elementos como la empatía, afinidad y compromiso en el desarrollo de sus funciones; estos se  anticipan a las necesidades y saben identificar y aprovechar las oportunidades comunicativas que le ofrecen otras personas.

	Factores a Evaluar                   Escala                            
	Excelente (3)
	Bueno

 (2)
	Regular (1)
	Malo

(0)
	Total

Puntos

	1. Disposición para colaborar 
	
	
	
	
	


	2. Apertura al diálogo
	
	
	
	
	

	3. Realiza aportes para trabajar en equipo
	
	
	
	
	

	4. Actitud ante los cambios  e ideas nuevas
	
	
	
	
	

	5. Respeta el criterio de los demás
	
	
	
	
	

	6. Es amable y respetuoso 
	
	
	
	
	

	7. Mantiene una comunicación asertiva
	
	
	
	
	

	8. Actitud para recibir indicaciones y consultas
	
	
	
	
	

	9. Sabe escuchar con atención  
	
	
	
	
	

	Total
	
	
	
	
	

	Atención al Cliente Externo
(15 pts)
	Capacidad  del funcionario en dar respuesta y/o solución a las consultas o problemas que los clientes puedan experimentar en relación a los  servicios que ofrece.

	Factores a Evaluar                   Escala
                            
	Excelente (3)
	Bueno

 (2)
	Regular (1)
	Malo

(0)
	Total

Puntos

	10. Atiende expeditamente las necesidades del cliente
	
	
	
	
	

	11. Disposición para colaborar
	
	
	
	
	

	12. Busca dar opciones en sus respuestas
	
	
	
	
	

	13. Es atento y respetuoso con los clientes
	
	
	
	
	

	14. Cumple con los procesos establecidos 
	
	
	
	
	

	Total
	
	
	
	
	

	Actitud,  negociación, dedicación e independencia (15 pts)
	Grado en que el funcionario percibe la esencia de un problema donde es capaz de plegarse a situaciones aceptando tareas.  Mantiene excelente actitud ante la institución, las jefaturas y compañeros. 

	Factores a Evaluar                   Escala                            
	Excelente (3)
	Bueno

 (2)
	Regular (1)
	Malo

(0)
	Total

Puntos

	15. Plantea soluciones a problemas identificados 
	
	
	
	
	

	16. Muestra interés al desempeñar sus funciones
	
	
	
	
	

	17. Puede planear, ejecutar y controlar sus funciones 
	
	
	
	
	

	18. Hace sugerencias con criterio 
	
	
	
	
	

	19. Muestra interés por aprender
	
	
	
	
	

	 Total
	
	
	
	
	

	 Calidad y Puntualidad del Trabajo

(21 pts)
	Se refiere al proceso productivo (planear, coordinar, analizar y controlar) y las actividades a ejecutar para garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos.  

	Factores a Evaluar                   Escala

	Excelente (3)
	Bueno

 (2)
	Regular (1)
	Malo

(0)
	Total

Puntos

	20. Atiende oportunamente  las instrucciones recibidas 
	
	
	
	
	

	21. Conoce su trabajo
	
	
	
	
	

	22. Tiene sus archivos y documentos en orden y actualizados
	
	
	
	
	

	23. Es eficaz en la ejecución de sus deberes
	
	
	
	
	

	24. Prioriza su trabajo
	
	
	
	
	

	25. Ejecuta sus funciones oportunamente
	
	
	
	
	

	26. Genera resultados con calidad
	
	
	
	
	

	Total
	
	
	
	
	


PUNTAJE OBTENIDO:

	Factor Evaluado
	Puntaje Total
	Puntaje Obtenido
	Calificación General
	Calificación por factor

	Relaciones Interpersonales 
	27 pts
	
	
	

	Atención al cliente Interno/ Externo
	15 pts
	
	
	

	Actitud,  negociación, dedicación e independencia 
	15 pts
	
	
	

	Calidad y Puntualidad del Trabajo
	21 pts
	
	
	

	TOTAL
	78 pts
	
	
	


CALIFICACIÓN GENERAL:  



       CALIFICACIÓN POR FACTOR:


 puntaje obtenido   
 




                 puntaje obtenido   

                                x 100 =   
                         x 100 = 

              78
                 puntaje total del factor


COMENTARIOS  COMISIÓN: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                                         

                                                                                                                     _______________________










          Firma Jefatura
COMENTARIOS FUNCIONARIO:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                           _______________________________

                                                                                                                     Firma del Funcionario
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