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Factores Unicos

Niveles de Valoracién

1

1

v

v

Planificacidn: Califica la
capacidad para elaborar,
ejecutar y evaluar al trabajo
propio y del personal asu
cargo, asi como la
hospitalidad para
racionalizar los recursa

Excelente nivel de
planificacidn de sus
actividades, Maximo
provecho de los
retursas.

L]

Planifica con facilidad
as actividades,
Apravecha
satisfactoriamente los

recures

L]

Buena planifical idn
aprovecha los recursos
con criterio

En general lieng
inconvenientés para
planificar las
actividades de su area,
Puede aprovechar
mejor los recursos

.

Le es muy dificil plarificar
las actividades de su
Area. No racionaliza los
recursos asignados

]

asignados
Responsabilidad: Califica el
compromisc que asume el
evaluaro a fin de curnplir
oportuna y adecuadamente

con las funciones
encomendadas

Apor con iniciativas
lugrando los objetivos
enla lahor que
desempena

]

Con frecurncia realiza
aportes importanies
para mejorar el trahaia
sugiriendo formas para
actualizar los objetivos

[

institucionales

Cumpie con

neabitidad las

encomendadas

L]

Decasionalmeriie asume

las funciones
encomendadas

[

Poco Compra

]

Iniciativa: Califica el grado
de la actuacion laboral
espontanea sin necesidad
de instrucciones y
supervisidin, generando
nuevas soluciones ante los
probiemas de trabajoy
originalidad

Sahe asignar tareas con
instrucciones claras y
precisas, evaluando
continuamente
avances y logros.

B -

Con frecuencia realiza
aportes importantes
para mejorar el trabajo
sugiriendo formas para
actualizar tos objetivos

institucionales

Se apega a la rutina
establecida a veces
logra sus objetivos

]

Carece de iniciativa
necesita érdenes para
comenzar acciones ¥
lograr sus objetivos.

1]

For lo general se apega a
la rutina establecida
reportando siempre
anomalias existentes

]

Oportunidad: Califica el
cumplimienio de los plazos
en la ejecucion de los
trabajos encomendados.

Ertrega sus trabajos en
el plazo establecido,
inclusive algunas veces
antes de lo fijado

]

cumpie con los plazes
en la gjecucion de los
trabajaos en la fecha
solicitadas,

]

Entrega los trabajos
con posterioridad a la
fecha fijada. No
chstante ocupa todo

su tiempo

No tedos los trabajos
lo curmple en el tiempo
establecido,

[

No cumple con los plazos
fijados. Se uhserva
tiempo perdido,

]

Calidad del Trabajo: Califica
la incidencias de aciertosy
errores, consistencia,
precision y orden-enla
presentacidn deltrabajo
encamendado,

Reaiiza exceientes
trabajos.

Excepcionalmente
comete errofes

Generalmente realiza
buenos trahajos con un
minimo de error, [as
supervisiones son de

rutina

La calidad del trabajo
realizado es solo
promedio. Algunas
veces comele erfores
no significativos

]

Son mayores los
errores que los aciertos
en el trabajo que
realiza. Debe ser
revisado de manera

permanente [:i

Frecuentemente incurre
en errores apreciables,

]

Confiahilidad y Discrecidn:
Califica el usc adecuado de
la informacian que por el
puesto o las funciones que
desempefia debe conocery
guardar reserva

Sabie usarla

informacion con fines
discretosy
constructivos co
respectcala
institucion y a los

companerns I:j

En general es prudente
y guarda la informacidn
que posee de las
institucién y de los
companeros de trabajo

como confidencial

]

Sabe diferencias la
informacion, pero
comunica de forma
negativa provacando

[l

conflictos

No sabe diferenciar la
informacion que puede
progorcionar de modo
glie comete
indiscreciones

Indiscreto nada confiable

Es hahitualmente

Relaciones Interpersonales:
califica interrelacion
personalyla relaciona al
trabajo en equipo,

Muestra amahilidad
con todas, facilitando
la comunicacitn,

permitiendd un
ambiente de
franqueza, serenidad y
respeto.

Mantiene equitibsio
emocional y buenos
modales en toda
momento

]

Ne siermbre manifiesta
trato con tercerds,
pero esas acciones no
tienen mayor
transcendencia,

[ ]

Generalmente no
muestra
preocupaciongs ni
colehoracian por las
necesidades de sus
compafieros de
trahaja.

descortés en el trato,
ocasiona quejas y
conflictos
constantemente.

L]

Cumplimiento de las
normas: Califica el

_cumplimiento de las normas

institucionaies (Reglarmenta
Interno de Trahajo,

Procedimiertas, Instructivos
Wy ot

Siempre cumple con
las normas generalesy
especifica de la
institucion

]

Generalmente cumple
las normas de |2
institucidn

L]

Cumiple con las normas
pero requiere que se le
recuerde el

niento de las

L]

cumpl
Mismas

Aveces no muestra
respelo a las normas
de Iz Institucidn

]

No curnple con las
normas

]

Nombre del Evaluador | _
Cargo del Evaluador |
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Direccidon/oficina
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Factores Unicos

Niveles de Valoracion

v

v —

Responsahilidad: Califica el
compromisa que asume el
evaluado a fin de cumplir
oportuna y adecuadamente
con las funciones
encomendadas,

Excelente grado de
responsabilidad de los
trabajos que reaiiza.
Farilidad para cumplir
funciones.

1

Muy responsable en las
funciones
encomendadas,
Muestra compramiso

-

Cumple con
responsabilidad las
funciones
encomendadas.

1

Orasionalmente asume
las funciones
encomendadas.

el

Falta en el cumplimiento
de los objetivos trazados.
Poco compromiso.

]

Iniciativa: Califica el grado
de la artuacidn laboral
espontanes sin necesidad
de instrucciones y
supervision, generando
nuevas soluciones ante los
problemas de trabajo y
originalidad.

Apor con iniciativas
logrando los objetivos
en la labor que
desempeiia .

]

Con frecuencia realiza
aportes Importantes
para mejorar el trabajo
sugiriendo formas para
actualizar los objetivos
institucionales.

Seapegaa la rutina
establecida g veces
Ingra sus ohjetivos .

]

Carece de iniciativa.
Necesita ordenes para
CoMmanzar acciones 'y
lograr sus objetivos.

L]

Por lo general se apega a
la rutina establecida
reportando siempre las
anomalias exislenies.

L]

Colaboracién: Califica la
disposicion de apoyar con
ecfuerze adicional incluso
con tareas y acciones fuera
de su competencia.

Se dislingue por su
disposicion a ayudar en
la realizacidn del
trabajo. Colabora
siempre de manera

espontéanea. I:]

Tiene buena

disposicidn para
ayudar en la realizacion
del trabajo. Cuando se

le solicite.

Manifiesta disposicion
a prestar su ayuda en
la realizacion del
trabajc siempre que se

le ordene,

Presta su ayuda en
virtud a la orden
impartida.

1

Siempre objeta la
colaboracidn en el
trabajo, aun cuando se le
ordena.

]

Oportunidad: Califica el
cumplimienta da los plazos
en la ejecucicn de los
trabajos encomendadas.

Entrega sus trabajos en
el plazo establecido,
inclusive algunas vecas
antes de lo fijado.

]

Cumpie con ios piazos
en la ejecucién de los
trabajos en la fecha
solicitadas.

L]

Entrega los trabajos
con posterioridad a la
fecha fijada, No
obstante ocupa todo

su tiempo.
]

No tados los trabajos
los cumple en el
tiempo ectablecido,

No cumple con los plazos
fijados. Se observa
tiempo perdido.

]

Calidad del Trabajo: Califica
la Incidencias de aciertos y
‘errores, consistencia,
pracisién y ordenen la
‘presentacian del trabajo
encomendadc.

P

Realiza excelentes
trahajos.
Excepcionalmenle
comele errores.

Generalmente realiza
buenos trabajos conun
minimo de error, las
supervisiones son de

rutina,

La calidad del trabajo
reaiizado es solo
promedio. Algunas
veces comele errores
no muy significativos.

]

Son mayores los

errores gue los acierlos
en el trabajo que
realiza. Debe ser
revisado de manera

permanente. E

Frecuentemente incurre

en errores apreciables,

-

Confizbilidad y Discrecidn:
Califica el uso adecuado de
Ja informacidn que por el
puesto o las funciones gue
desempena debe conocery
‘guardar resarva.

Sabe usar la

informacidn con fines
discretosy
constructivos con
respectoala
institucion y a los

compafieros. :

En general es prudente
y guarda la informacion
gue posee de las
institucidn y de los
compaiieros de trabajo
como confidencial.

L]

Sahe diferenciar la
informacion, pero
comunica sola lo
negativo e
indiscreciones
provocando conflicios.

]

No sabe diferenciar la
informacién que puede
proporcionar de modo
que comele
indiscreciones
involuntarias.

]

Indiscreto nada confiable.

1]

Relaciones Interpersonales:
Califica la interrelacidn
personal y la adaptacion al
trabajo en equipo.

Muestra amabilidad
con todos, facilitando
la comunicacitn,
permitiendo un
ambiente de
frangueza, serenidad y
respeto.

Mantiene equilibrio
emocional y buenos
modales en todo
momenta.

]

Ne siempre manifiesta
trato con tlerceros,
pero esas acciones no
tienen mayor
trascendencia,

]

Generalmente no
muestra
preocupaciones ni
colahoracidn por las
necesidades de sus

companeros de

Es hahituaimente
descortés en el tralo,
ocasiona quejas y
confiictos
constantemente,

1

Cumplimiento de las
normas: Califica el
‘cumplimiento de las normas
institucionales (Reglamento
Internc de Trabajo,
Procedimientos, Instructivos
y otros).

Siempre cumpie con
las normas generalesy
especificade la
institucidn,

L]

Casl siempre cumple
las normas de la
institucién,

1]

Cumple con las normas
pero requiere que se le
recuerde el
curmplimiento de las

mismias, -

trabajo.

A veces no muestra
respeto a las normas
de la institucitn,

L]

No cumple con las
normas,

]
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Evaluacién de Desempefio y Conducta Laboral (Auxiliares)

Periodo

Apellidos y Nombres
Cargo:
Direccién/Oficina

L il

Fecha de Evaluacion

—

=

L

L

UL

Factores Unicog

Niveles Valorativos

L

W

v

RESPONSABILIDAD

Califica o) COmMpromiso que asume
el evaluads 3 fin de cumplir
OpoTIUNG y adecuadamenic con lag
funciones encomendadas,

‘lresponsaniiidad en los

S
Excelente grado do

trabajos que realiza,
Facilidad para asymir

funciooes

Muy responsable en las
funtiones encomendadag.
Mues:r; compromisa.

Cumple con

]

responsabiligad lus
funciones encomendatas

[

138 funciones
encomegndadas

Dcasionalmente asume

—
Falla en el cumiplimiants

de los oblefives trazadoe.
Poco compromiso

[

e

INICIATIVA: Califica e grado de
actuacidn laboral esponténes sin
necetidad de instrucciones y
Suptrvisidn, penerando Ruevas
soluciones ants log Proviemas de
1rabajo con originalidad

Aporta can iniclativas.
Logrando Iog objetives en
13 labor que desempefia

institucionales

]

Con frecuencia realize
aportes Importantas pars
mejorar 8] trabaja,
sugiriendo formas para
aicanzar ks objativos

5Us objetivos

3

Se apega a 1a ting
establecida a veces logra

-

Carece de iniciativa,

{OMenzar acciones y
Iagrar sus objetivos

Necasita orjenes para

L]

Par lo general se Bpega a
I8 ruting estableciga
feponanda siempre las
anomallas exislpnigs,

=

BUEN USO ¥ MANEJO DE
EQUIPOS : Califica al cuidado y el
Uso adeciiado de (38 maguinas y
herramlentas que le son confiadas
al Irabajador paiu 1a realizacién de
su lrabajo,

—— e

Siempre atenlo y
cuidadose con las
maguinas y heramientas
que utiliza. Se esmera en
SU mantenimiento y
soemas alarga la vida util

de las mismas,

Procura por gy
mantenimiento,

QPORTUNIDAD: Califica el
cumplimiento de plazos enla
ejecucin de los irabajos
encomendados,

Cuida las magquinas y
harramientas dandole 8|
uso adecuado y se

fallas.

]

Ganeraimente hace buen
usc de Jas maguinas Yy
henamientas. Cumple can
tuidado y manienimiento -
X35 veces se reporian

[

Le presta poca

del matetial
encomendadg,

importancia al culdadp,
buen uso y manlenimiento

]

Descuido en el uso y
mantenimiento de tag
maguinas y heramienlas
constanie mente e

reportan fallas.

Enlrega sug trabajos en el
plazo establecido,
inclusive algunag veces
anles de los fijados,

[

solicitadac,

Cumple con log plazos en
1a ejscucion de los
trabajos an las fechas

odo sy tlempo

L]

Enirega sus trabajos con
posterioddad & 1a fecha
fijada. Noobstants, ocupa

]

cumple en el tempo
establecido,

NO tados (o5 trabajes jos

L]

No cumpie ton los plazos
fijlpdos. Se abserva tiempo

perdido,
)

CALIDAD DEL TRABAJO:
Califica ia incidencia de acienos y
. Consistencia, precisidn y

g;gﬁrf 3 presenlacian del
ajo EMomendado,
VoA

Realiza excelentes
frabajng,
Excepcionalmente comete

|TOres.

nutina,

G 3

Generalmente realiza
buenos trabajos con un
minimo de errores, lag
supervisiones son ge

significativos,

-

La calidad de trabajo
realizado es solo
prumedic. Algunas veces
comete errores no muy

L]

que los aclsries en el

Hrimanenta,

Son mayores los ermoras

Tabajo que realiza, Debe
.[Ser revisads de manara

-

Frecosntemente inciire
BN croies apreclabies

L]

S v R

prfad u&m‘is Y DISCRECION
'pa-&uso adetuado ge (a
in@ﬁﬂ Acion, que por el puesta o
as funciones qua desempena
dabe ¢onocer ¥ Quardar regerva,

0 08

'

Sabe usar Ia informarion
con fines discralos y

a la Institue|dn yalos

COMpaftercs.,

——

En general es tudente y
guarda la informacion que
construclives con respects posee de la Institucion y
de los compafieros ge
Irabajo como confidenclal,

3

Sabe diferenclar 1a
Informacién, pero
comunica salo o negative
e indiscreciones,
Provocanda conflictos,

[

Mo sabe diterenciar Iz
PIOparcionar, de modo

involuntarias.

nlomacién que puede

que tomele indiscreciones

-

Indiscreto, nada confiable,

]

c
o
ar

1.
Wik

ES
RSONALES: Califica 13
n%igx ann pefsanzaiy ja
Facion al trabajo an #quipo,

{‘:UMPLIMIENTO DE LA
NORMAS: Califica al cumplimiente
de las normas inshiucionales
{Raglamento interno ge Trabajo,
Prc-c.edimienios. Instructivos ¥
obos).

Muesira amabilidad con
todos, Facilitande 1a
Camunlcacion,
Lermitiendo un ambiene

de ltangueza, sarenig d m 4 \ " . onflictos con n
" Sremidad y jmamento trascendencia, Companeros ge fratajo B > constantemente

respeto, i

—

Mantisne equilitrig
emocional y bluenos
medales en todo

tienen mayor

NO sitmpre manifiests
buen trato con tarcergs
Pero E$2% acciones np

preocupacidn ni
colaboracian por las
hecesidades de pus

Generaimanle ng muestra

Es habtualmante
descoriés en el trato,
oeasiona quejas y

Slempre cumple con lag
nomias genersles y
espectheas de fa
Institucién.

Casl slempre cumple {as
normas de la Inslitusion,

de las mismas.

1

Cumpte con las normag
D10 fequisre que se le
recuerde el cumplimlanto

A VETes no muestra

Instibuaidn

respelo a l3s normas de I

No cumiple con las
normas,

Nombre det Evaluador
Cargo del Evaluador
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RECOMENDACIONES Y/O SUGERENCIAS AL EVALUADO

Cree Ud, que el evalauado mejoraria en su desempefio laboral con algunos cursos de capacitacién;

Si{ ) NO ( '}

Como cuales:

Firmay Sello del Evaluador Firma y Sello del Revisor

De la Oficina de Desarrollo Humanos

Puntaje de Evaluacién:

Desempefio laboral y Conducta Laboral
Asistencia

Puntualidad -
Capacitacion e

Total Rango de Calificacién

Observaciones:

Firma y Sello de la ODRH



Anexo 1. NIVELES \_/ALORATIVOS

Profesionales

Directivos
) Niveles Valorativos Niveles Valorativos
Factores Unicos Factores Unicos
] V| IV | i | vV v 1 1 I
1, Planificacidn 1.75| 3.5| 5.26| 7 8.75| |1. Planificacidn 1.75| 35| 526| 7 8.75
2 Direccién yOrganizacién | 1.75| 35| 526| 7 | 875 2.Responsabilidad 175 |35 |526| 7 | 875
3. Supervisién y Control 1.75| 3.5 5.26{ 7 8.75| |3.Iniciativa 17535 |526| 7 | 875
4 Cumplimiento de Metas 1.75| 3.5| 5.26| 7 8.75| |4. Oportunidad 175 35| 526| 7 | 875
5. Toma de decisiones 1.75| 3.5| 5.26| 7 8.75| |5. Calidad del Trabaje 175 | 35| 526 7 8.75
6. Confiabilidad y 6. Confiabilidad y
Discrecion 1.75| 3.5| 5.26| 7 8.75| |Discrecidn 175 35 |526| 7 8.75
7.Relaciones
Interpersonales 1.75| 3.5/ 5.26{ 7 8.75| |7.Relaciones 175 | 35|526| 7 | 875
8, Cumplimiento de las | [8. cumplimiento de las
normas 1.75| 3.5| 5.26| 7 8.75| [normas 1.75 135|526 7 8.75
Técnicos ! Auxiliares
Niveles Valorativos . Niveles Valorativos
Factores Unicos Factores Unicos

viw|lm|un| | v wvjm gl
1. Responsabilidad 175135 |5.26| 7 | 875 1. Responsabilidad 1.75| 3.5 | 5.26 8.75
2.Iniciativa 175 | 36 | 526 7 | 8ys | [Hoidate |17s|35]526) 7 | 87

lab TR 3. 3. Buen uso y manejo de

3, Colaboracion 1751 35 |526| 7 8.75 equipos 175 | 3.5 | 526 | 7 2.75
4. Oportunidad 175 | 351|526 7 | 875 4. Oportunidad 175 | 3.5 | 5.26 .75
5. Calidad del Trabajo 17535|526| 7 | 875 | |5 calidad del Trabajo 175 |35 |526| 7 | 875
6. Confiabilidady 6. Confiabilidad y
Discrecién 175 | 35 |526| 7 8.75 1" |Dpiscrecién 175|35|526| "7 | 875
7.Relaciones 7.Relaciones
Interpersonales 175]35(526| 7 [ 875 Interpersonales 1.75{ 3.5 |526| 7 | &75
8. Cumplimiento de las 8. cumplimiento de las
normas 175|235 |526| 7 | 875 normas 175 35 |526| 7 | 875




