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EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO/ NIVEL ADMINISTRATIVO

	PERIODO EVALUADO
	DESDE
	HASTA

	
	
	


SECCIÓN A DATOS DE IDENTIFICACIÓN

	DATOS DEL EVALUADO



	Apellidos y Nombres: 



	Cédula de Identidad:

V-
	Código de Nómina: PAP-

	Titulo del Cargo: 



	Ubicación Administrativa: 




	DATOS DEL EVALUADOR



	Apellidos y Nombres: 

	Cédula de Identidad: 


	PO-

	Titulo del Cargo: 



	Ubicación Administrativa: 




	DATOS DEL SUPERVISOR DEL EVALUADOR

	Apellidos y Nombres: 



	Cédula de Identidad: 

	Cargo: 


ESTABLECIMIENTO Y SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL DESEMPEÑO INDIVIDUAL

	DATOS DEL EVALUADO

	Apellidos y Nombres
	Cédula de Identidad
	Cargo
	Ubicación Administrativa

	
	
	
	


	ESTABLECIMIENTO Y REVISIÓN DE LOS O.D.I

	Objetivos del Desempeño Individual
	Peso
	Primera Revisión
	Segunda Revisión
	Tercera Revisión

	ELABORAR BOLETAS DE VACACIONES  Y PERMISOS A PERSONAL  UNIFORMADOS CIVILES Y OBREROS
	8
	
	
	

	ELABORAR Y REMITIR OFICIOS INTERNOS Y EXTERNOS A LOS CCP Y DIFERENTRES ENTES
	8
	
	
	

	ELABORAR OFICIOS DE  NOMBRAMIENTOS y CAMBIOS A PERSONAL  UNIFORMADOS CIVIL Y OBREROS
	8
	
	
	

	ELABORAR OFICIOS A LOS DIRECTORES Y JEFES DE LOS CCP INFORMANDO LOS CAMBIOS DE FUNCIONARIOS Y PERSONAL ADMINISTRATIVO OBRERO
	8
	
	
	

	ELABORAR Y REMITIR MEMORANDO INTERNO Y EXTERNOS A LOS CCP
	8
	
	
	


FIRMAS:

	Evaluado
	Evaluador
	Fecha

	
	
	

	
	
	

	
	
	


SECCIÓN B

ESTABLECIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LOS OBJETIVOS DEL DESEMPEÑO INDIVIDUAL

	OBJETIVO DEL DESEMPEÑO INDIVIDUAL
	PESO
	RANGOS
	PESO X RANGO

	
	
	1
	2
	3
	4
	

	ELABORAR BOLETAS DE VACACIONES  Y PERMISOS A PERSONAL  UNIFORMADOS CIVILES Y OBREROS

	8
	
	
	
	
	

	ELABORAR Y REMITIR OFICIOS INTERNOS Y EXTERNOS A LOS CCP Y DIFERENTRES ENTES

	8
	
	
	
	
	

	ELABORAR OFICIOS DE CAMBIOS A PERSONAL  UNIFORMADOS CIVIL Y OBREROS

	8
	
	
	
	
	

	ELABORAR OFICIOS A PARTICIPANTES DE CAMBIOS A LOS JEFES DE LOS CCP

	8
	
	
	
	
	

	ELABORAR Y REMITIR MEMORANDO INTERNO Y EXTERNOS A LOS CCP

	8
	
	
	
	
	

	
	40
	TOTAL
	


SECCIÓN C

EVALUACIÓN DE LAS COMPETENCIAS

	COMPETENCIAS
	PESO
	RANGOS
	PESO X RANGO

	
	
	1
	2
	3
	4
	

	1. COMPROMISOS CON VALORES ORGANIZALES: Mide el grado de identificación y responsabilidad con los valores y cultura de la institución
	10
	
	
	
	
	

	2. AUTODESARROLLO: Mide la motivación para el mejoramiento continuo a través de estudios, cursos, lectura y cualquier otra actividad individual u organizacional que aseguren su evolución personal y profesional. 
	8
	
	
	
	
	

	3. CALIDAD D E SERVICIO: Mide el grado en que los procesos de trabajo y las relaciones interpersonales reflejan el interés por satisfacer los requerimientos de los usuarios externos e internos ofreciéndoles el mejor servicio. 
	8
	
	
	
	
	

	4. COMUNICACIÓN: Mide la habilidad para recibir, comprender y transmitir en forma oral y escrita ideas e información de manera que facilite la rápida compresión, logrando una actitud positiva en cualquier situación de trabajo
	8
	
	
	
	
	

	5. CREATIVIDAD E INICIATIVA: Mide la capacidad del empleado para aportar y concretar ideas útiles y oportunas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos para alcanzar los objetivos establecidos.
	8
	
	
	
	
	

	6. ADECUACIÓN A LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN: Mide el grado en que el empleado cumple con las políticas, normas y procedimientos establecidos por la organización en cuanto a: apariencia personal, puntualidad, asistencia y otras normativas.
	6
	
	
	
	
	

	7. RELACIONES INTERPERSONALES: Mide la habilidad del evaluado para interactuar en forma cordial, amable y colaboradora con sus superiores, compañeros de trabajo y usuarios tanto externos como internos, con la finalidad de mejorar y mantener un ambiente de trabajo armonioso.
	6
	
	
	
	
	

	8. CAPACIDAD DE ANÁLISIS Y SÍNTESIS: Mide la habilidad para identificar y jerarquizar los elementos, relaciones y principios que integran un sistema, situación o problema, formulando soluciones concretas relevantes.
	6
	
	
	
	
	

	
	60
	TOTAL
	


SECCIÓN D:

 En esta sección se obtendrá el rango de actuación de evaluado

CALIFICACIÓN FINAL:

TOTAL SECCIÓN “B”


TOTAL SECCIÓN “C”          


PUNTAJE FINAL (B+C)


RANGO DE ACTUACIÓN

SECCIÓN E

En esta sección, exprese comentarios con respecto a los resultados de la evaluación del funcionario, así como las acciones a seguir para mejorar el desempeño.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Firmas:


	Fecha de Evaluación:  

	Supervisor Inmediato:


	Jefe inmediato del supervisor: 


LLENADO POR EL EVALUADO


¿ESTÁ DE ACUERDO?                          SI                          NO

COMENTARIOS:

___________________________________________________________________________________-_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________                              ______/_____/_____

       FIRMA DEL EVALUADO                                                     FECHA

EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO/ NIVEL TÉCNICO PROFESIONAL

	PERIODO EVALUADO
	DESDE
	HASTA

	
	
	


SECCIÓN A DATOS DE IDENTIFICACIÓN
	DATOS DEL EVALUADO



	Apellidos y Nombres: 



	Cédula de Identidad:

V-
	Código de Nómina: PAP-

	Titulo del Cargo: 



	Ubicación Administrativa: 




	DATOS DEL EVALUADOR



	Apellidos y Nombres: 

	Cédula de Identidad: 


	PO-

	Titulo del Cargo: 



	Ubicación Administrativa: 




	DATOS DEL SUPERVISOR DEL EVALUADOR

	Apellidos y Nombres: 



	Cédula de Identidad: 

	Cargo: 


ESTABLECIMIENTO Y SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL DESEMPEÑO INDIVIDUAL

	DATOS DEL EVALUADO

	Apellidos y Nombres
	Cédula de Identidad
	Cargo
	Ubicación Administrativa

	
	
	
	


	ESTABLECIMIENTO Y REVISIÓN DE LOS O.D.I

	Objetivos del Desempeño Individual
	Peso
	Primera Revisión
	Segunda Revisión
	Tercera Revisión

	ELABORAR BOLETAS DE VACACIONES  Y PERMISOS A PERSONAL  UNIFORMADOS CIVILES Y OBREROS
	8
	
	
	

	ELABORAR Y REMITIR OFICIOS INTERNOS Y EXTERNOS A LOS CCP Y DIFERENTRES ENTES
	8
	
	
	

	ELABORAR OFICIOS DE  NOMBRAMIENTOS y CAMBIOS A PERSONAL  UNIFORMADOS CIVIL Y OBREROS
	8
	
	
	

	ELABORAR OFICIOS A LOS DIRECTORES Y JEFES DE LOS CCP INFORMANDO LOS CAMBIOS DE FUNCIONARIOS Y PERSONAL ADMINISTRATIVO OBRERO
	8
	
	
	

	ELABORAR Y REMITIR MEMORANDO INTERNO Y EXTERNOS A LOS CCP
	8
	
	
	


FIRMAS:
	Evaluado
	Evaluador
	Fecha

	
	
	

	
	
	

	
	
	


SECCIÓN B

ESTABLECIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LOS OBJETIVOS DEL DESEMPEÑO INDIVIDUAL

	OBJETIVO DEL DESEMPEÑO INDIVIDUAL
	PESO
	RANGOS
	PESO X RANGO

	
	
	1
	2
	3
	4
	

	ELABORAR BOLETAS DE VACACIONES  Y PERMISOS A PERSONAL  UNIFORMADOS CIVILES Y OBREROS

	8
	
	
	
	
	

	ELABORAR Y REMITIR OFICIOS INTERNOS Y EXTERNOS A LOS CCP Y DIFERENTRES ENTES

	8
	
	
	
	
	

	ELABORAR OFICIOS DE CAMBIOS A PERSONAL  UNIFORMADOS CIVIL Y OBREROS

	8
	
	
	
	
	

	ELABORAR OFICIOS A PARTICIPANTES DE CAMBIOS A LOS JEFES DE LOS CCP

	8
	
	
	
	
	

	ELABORAR Y REMITIR MEMORANDO INTERNO Y EXTERNOS A LOS CCP

	8
	
	
	
	
	

	
	40
	TOTAL
	


SECCIÓN C

EVALUACIÓN DE LAS COMPETENCIAS

	COMPETENCIAS
	PESO
	RANGOS
	PESO X RANGO

	
	
	1
	2
	3
	4
	

	1. COMPROMISOS CON VALORES ORGANIZALES: Mide el grado de identificación y responsabilidad con los valores y cultura de la institución
	10
	
	
	
	
	

	2. AUTODESARROLLO: Mide la motivación para el mejoramiento continuo a través de estudios, cursos, lectura y cualquier otra actividad individual u organizacional que aseguren su evolución personal y profesional. 
	8
	
	
	
	
	

	3. CALIDAD D E SERVICIO: Mide el grado en que los procesos de trabajo y las relaciones interpersonales reflejan el interés por satisfacer los requerimientos de los usuarios externos e internos ofreciéndoles el mejor servicio. 
	8
	
	
	
	
	

	4. COMUNICACIÓN: Mide la habilidad para recibir, comprender y transmitir en forma oral y escrita ideas e información de manera que facilite la rápida compresión, logrando una actitud positiva en cualquier situación de trabajo
	8
	
	
	
	
	

	5. CREATIVIDAD E INICIATIVA: Mide la capacidad del empleado para aportar y concretar ideas útiles y oportunas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos para alcanzar los objetivos establecidos.
	8
	
	
	
	
	

	6. ADECUACIÓN A LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN: Mide el grado en que el empleado cumple con las políticas, normas y procedimientos establecidos por la organización en cuanto a: apariencia personal, puntualidad, asistencia y otras normativas.
	6
	
	
	
	
	

	7. RELACIONES INTERPERSONALES: Mide la habilidad del evaluado para interactuar en forma cordial, amable y colaboradora con sus superiores, compañeros de trabajo y usuarios tanto externos como internos, con la finalidad de mejorar y mantener un ambiente de trabajo armonioso.
	6
	
	
	
	
	

	8. CAPACIDAD DE ANÁLISIS Y SÍNTESIS: Mide la habilidad para identificar y jerarquizar los elementos, relaciones y principios que integran un sistema, situación o problema, formulando soluciones concretas relevantes.
	6
	
	
	
	
	

	
	60
	TOTAL
	


SECCIÓN D:

 En esta sección se obtendrá el rango de actuación de evaluado

CALIFICACIÓN FINAL:
TOTAL SECCIÓN “B”


TOTAL SECCIÓN “C”          


PUNTAJE FINAL (B+C)

RANGO DE ACTUACIÓN

SECCIÓN E

En esta sección, exprese comentarios con respecto a los resultados de la evaluación del funcionario, así como las acciones a seguir para mejorar el desempeño.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Firmas:


	Fecha de Evaluación:  

	Supervisor Inmediato:


	Jefe inmediato del supervisor: 


LLENADO POR EL EVALUADO


¿ESTÁ DE ACUERDO?                          SI                          NO

COMENTARIOS:

___________________________________________________________________________________-_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________                              ______/_____/_____

       FIRMA DEL EVALUADO                                                     FECHA
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