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Nombre del evaluado: __________________________  Cargo: ___________________
Proyecto/contrato: _____________________
Nombre del evaluador: _________________________   Cargo: __________________
Periodo evaluado: Desde  _______    Hasta   _______

Los aspectos a evaluar están orientados, no sólo hacia la evaluación de desempeño laboral, sino que pretende evaluar simultáneamente las competencias requeridas para el desempeño del cargo. Evalúe cada aspecto y asigne una puntuación de acuerdo a estos niveles de evaluación:

	Niveles de Evaluación

	4
	Sobresaliente
	Desempeño que cumple a cabalidad  y produce resultados más allá de lo esperado. 

	3
	Satisfactorio
	Desempeño que cumple las expectativas del cargo evaluado. Este es un desempeño solido, esperado de personas que tienen las experiencias y los conocimientos necesarios para ejecutar las funciones de su puesto. 

	2
	Necesita Mejorar
	Desempeño por debajo de lo esperado, por lo general hace su trabajo, pero no  satisface todas las expectativas del cargo evaluado. Necesita  Plan de Mejoramiento.

	1
	No satisfactorio
	No cumple con los requisitos de desempeño para el cargo evaluado. Requiere un Plan de acción de parte del Jefe inmediato y su respectivo seguimiento.



Definiciones

Conocimiento: Posee los conocimientos necesarios para desarrollar el propósito general del cargo al cual fue asignado.
Organizado: El área o puesto de trabajo y documentos que utiliza permanecen en orden.
Trabajo en equipo: Capacidad para participar activamente en la consecución de una meta común trabajando en colaboración con otros, generando visión compartida y buscando resultados conjuntos. Coopera efectivamente con sus compañeros de trabajo. Ofrece ayuda sin solicitársela y se preocupa por ayudar a conseguir los resultados esperados. Interactúa efectivamente en un grupo de trabajo aportando ideas para llegar a un consenso.
Liderazgo: Motivación, orientación y coordinación de los colaboradores hacia el logro de los resultados y compromisos organizacionales.
Relaciones personales: Muestra interés en establecer y mantener relaciones cordiales con sus compañeros de trabajo, clientes y proveedores.
Toma de decisiones: Toma decisiones acertadas a tiempo y que contribuyan con el cumplimiento de los objetivos de la corporación.
Solución de conflictos: Busca soluciones efectivas considerando las instrucciones y procedimientos impartidos por su jefe inmediato.
Apertura al cambio: Habilidad para promover o adaptarse a nuevas circunstancias o situaciones desconocidas.
Planeación: Capacidad para organizar tareas y responsabilidades con una perspectiva de corto, mediano y largo plazo.
Comunicación: Expresa ideas claras verbalmente y por escrito. Utiliza adecuadamente herramientas virtuales.
Orientación a resultados: Demuestra auto motivación, entusiasmo, dedicación y confianza en lograr los resultados. Se esmera por conseguirlos e informarlos. 
Manejo de equipos: Conoce el funcionamiento y utiliza los equipos de oficina y/o equipos de talleres. 
Seguridad en el área de trabajo: Cumple con las políticas y procedimientos establecidos para prevenir y disminuir el riesgo de accidentes en su área de trabajo.
Desarrollo profesional: Muestra interés y se preocupa por adquirir nuevos conocimientos y/o actualizarse en temas propios de su cargo.
Pedagogía: Trasmite conocimientos de manera comprensible y asertiva.
Servicio al cliente o publico: Ofrece el servicio esperado por su cliente o al público con rapidez, eficiencia y cortesía, ya sea tomando acción por cuenta propia, o buscando aprobación y recomendando las alternativas y canales de solución correspondientes.
Mejoramiento de Procesos: Continuamente está receptivo y mantiene buena actitud ante los cambios para mejorar procesos de trabajo. Tiende a identificar posibles mejoras a los procesos que conoce y ofrece recomendaciones.
Compromiso: Demuestra compromiso con las metas de la Corporación y  de su área de trabajo. 
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COPIA NO CONTROLADA
COPIA NO CONTROLADA
Califique  los aspectos que estén sombreados en el cargo que va evaluar, según el nivel de evaluación establecido.
    
	CARGOS
	ASPECTOS A EVALUAR
	TOTAL
	PROMEDIO

	
	CONOCIMIENTO DEL CARGO 
	ORGANIZADO
	TRABAJO EN EQUIPO
	LIDERAZGO
	RELACIONES INTERPERSONALES
	TOMA DE DECISIONES
	SOLUCION DE CONFLICTOS
	APERTURA AL CAMBIO
	PLANEACION
	COMUNICACIÓN
	ORIENTACIÓN A RESULTADOS
	MANEJO DE EQUIPOS
	SEGURIDAD EN EL AREA DE TRABAJO
	DESARROLLO PROFESIONAL
	PEDAGOGIA
	SERVICIO AL CLIENTE
	MEJORAMIENTO DE PROCESOS
	COMPROMISO
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	5. COORDINADOR DE PROYECTOS
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	8. COORDINADOR DE CONVENIOS/CONTRATOS
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9. AUXILIAR SALUD OCUPACIONAL
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10. AUXILIAR GESTION DOCUMENTAL
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	ASPECTOS POSITIVOS DEL EVALUADO
	OBSERVACIONES GENERALES

	 
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	ASPECTOS POR MEJORAR
	

	 

	

	
	

	
	

	
	

	
	


  
	
Nota: La calificación del evaluado corresponde al promedio de todos los aspectos evaluados. El plan de acción y plan de mejoramiento se realiza de acuerdo a los aspectos por mejorar del evaluado mediante acta, en el cual se debe definir necesidades, objetivos, metas y compromisos que debe cumplir el evaluado a fin de mejorar su desempeño.	
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