

Evaluación de Factores de Actuación Profesional 

de Administrativos para promoción o recategorización



	Fecha:
	

	Nombre del aspirante:
	     


Instrucciones: Califique marcando con una “X” en el valor de la escala que considere defina el desempeño del candidato; siendo 1 EL NIVEL MAS BAJO Y 5 EL NIVEL MAS ALTO.

	FACTORES DE DESEMPEÑO
	ESCALA

	
	

	Atención al Público
	1
	2
	3
	4
	5

	Se refiere a la atención esmerada de los usuarios internos y externos a la organización, facilitando la información en forma efectiva y respetuosa, evitando indisponerlo y proyectando una imagen positiva de la institución.
	


	Calidad del trabajo
	1
	2
	3
	4
	5

	Trabajo preciso  y completo que rara vez  requiere de correcciones y que tiene además, muy buena aceptación  por parte del público usuario, superiores y compañeros de trabajo
	


	Manejo de información y archivo
	1
	2
	3
	4
	5

	Manejo de la información y archivos en forma metódica, manteniéndolos accesibles y al día; al manejo discrecional de la información confidencial, personal y privada con máxima supervisión.
	


	Conocimiento del trabajo
	1
	2
	3
	4
	5

	Actualización y puesta en práctica de conocimientos relacionados con políticas, procedimientos, instrucciones y tecnologías pertinentes a su trabajo. 
	


	Responsabilidad
	1
	2
	3
	4
	5

	Aceptación y cumplimiento de las obligaciones de su labor, al manejo cuidadoso de los recursos disponibles y a la agilidad y prontitud para satisfacer las necesidades inmediatas. 
	


	Colaboración
	1
	2
	3
	4
	5

	Demostración de interés por realizar aquellas actividades que ayuden a lograr los objetivos mas inmediatos de la organización
	


	Iniciativa 
	1
	2
	3
	4
	5

	Anticipación de las necesidades y a la búsqueda de métodos prácticos para producir los resultados esperados y resolver los problemas adecuadamente, también a la proposición de sugerencias útiles para mejorar los resultados. 
	


	Relaciones de trabajo
	1
	2
	3
	4
	5

	Se refiere al mantenimiento de relaciones de trabajo  cooperativas, productivas y armoniosas, además, a la contribución  al trabajo  en equipo y a la representación apropiada de la institución.
	


	Capacidad para soportar presión al entregar resultados
	1
	2
	3
	4
	5

	Habilidad para apresurarse en el trabajo asignado. Cumplir sin tornarse ansioso, agresivo y/o voluble en su temperamento.
	


	Discreción y tacto
	1
	2
	3
	4
	5

	Aptitud reservada para actuar o para guardar datos importantes para la organización sin repetir más que cuanto sea necesario.
	


	Capacidad para seguir instrucciones
	1
	2
	3
	4
	5

	Habilidad que muestra a la hora de captar las ordenes establecidas por el jefe inmediato.
	


	Comunicación 
	1
	2
	3
	4
	5

	Se refiere a la transmisión clara, organizada y eficaz de ideas e información oral y escrita, al mantenimiento de una actitud receptiva hacia la información o puntos de vista de otras personas y al manejo discrecional.
	


	Organización del trabajo
	1
	2
	3
	4
	5

	Capacidad para lograr eficiencia en su labor haciendo uso adecuado de los medios y del tiempo 
	


	Este espacio será llenado por el Departamento de Evaluación
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________________________________
                                                             Nombre,  puesto
                                                      y  firma del jefe inmediato



AVISO DE PRIVACIDAD DEL ORGANISMO SOLICITANTE











