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	EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO

	
	GH FO 011 V.1




	NOMBRE DEL TRABAJADOR A EVALUAR
	
	IDENTIFICACIÓN
	

	CARGO
	
	FECHA DE EVALUACIÓN 
(Dia/ Mes /Año)
	

	A. VALORES CORPORATIVOS
	VALORACIÓN

	
	Insuficiente
	Regular
	Buena
	Excelente

	1. ETICA, RESPONSABILIDAD, SERVICIO  INTEGRIDAD
Capacidad para trabajar de acuerdo a los valores morales y prácticas profesionales respetando las políticas organizacionales. Implica sentir y obrar de este modo en todo momento, aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organización al que pertenece y ser congruente entre lo que se proclama y lo que se lleva a cabo. Relativo al principio de objetividad que impone a profesionales el deber de ser veraces, intelectualmente honestos y libres de conflictos de interés.
	
	
	
	

	2. RESPETO Y EXCELENCIA
Actitud para reconocer los intereses y sentimientos de los demás ofreciéndoles un trato digno, honesto y tolerante y lograrlo, al mismo tiempo, para sí mismo. Implica reconocer el valor de una persona ya sea inherente o relacionado con una habilidad o comportamiento. Es un principio fundamental para lograr una armoniosa interacción social.
	
	
	
	

	3. TRABAJO EN EQUIPO E INNOVACIÓN
Capacidad de colaborar con otros, formar parte de un grupo y trabajar con otras áreas de la organización con el propósito de alcanzar metas comunes. Implica tener empatía y generar y mantener un buen clima laboral.
	
	
	
	

	
B. COMPETENCIAS ESTRATEGICAS Y DIGITALES


	1. PENSAMIENTO ESTRATEGICO
Habilidad para asimilar rápidamente los cambios del entorno (oportunidades y amenazas), y para identificar las características propias de la organización (debilidades y fortalezas). Es poder traducir estos cambios y características a la ejecución de acciones y planes concretos que permitan el desarrollo de la empresa.

	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	VALORACIÓN

	
	Nunca
	A veces
	Siempre

	1.1. Aporta iniciativas que contribuyan al cumplimiento de objetivos organizacionales
	
	
	

	1.2. Participa en la construcción de ideas para mejorar continuamente su desempeño
	
	
	

	1.3. Aplica los conocimientos impartidos en procesos de capacitación para mejorar su rendimiento.
	
	
	

	1.4. Aplica de manera adecuada conforme a directrices organizacionales la incorporación herramientas tecnológicas.
	
	
	

	2. CALIDAD DEL TRABAJO
Esta competencia se refiere al esfuerzo por reducir la incertidumbre que existe en el entorno. Comprende la capacidad de las personas en organizar la agenda de actividades, establece prioridades de actuación y usa el tiempo de forma racional y eficaz, presenta información clara, oportuna e impecable que no genera reprocesos.

	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	VALORACIÓN

	
	Nunca
	A veces
	Siempre

	2.1. Se evidencia reiteración de fallas en la ejecución de su trabajo.
	
	
	

	2.2. Requiere supervisión continua para el desarrollo adecuada de sus funciones 
	
	
	

	2.3. Termina y entrega su trabajo oportunamente, de forma organizada, clara y sin errores o fallas de ejecución frente al registro de información y diligenciamiento de datos.
	
	
	

	2.4. Presenta información impecable que rara vez requiere correcciones y/o genera reprocesos.
	
	
	

	2.5. Hace uso adecuado de la documentación, aplicando los procedimientos operacionales, instructivos, guías, manuales, formatos entre otros conforme al control documental del sistema de gestión.
	
	
	

	2.6. Se esmera por el cuidado y conservación de las instalaciones, elementos y/o herramientas asignadas para su labor suministradas por la organización.
	
	
	

	3. COMPROMISO Y LIDERAZGO
Capacidad y voluntad de orientar los propios intereses y comportamientos hacia las necesidades, prioridades y objetivos de la organización. Supone actuar, de acuerdo a los valores de la organización, apoyando y tomando decisiones para el logro de objetivos comunes.

	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	VALORACIÓN

	
	Nunca
	A veces
	Siempre

	3.1. Participa y motiva la participación de otros en procesos de capacitación, formación y/o entrenamientos establecidos por la organización.
	
	
	

	3.2. Refleja un claro compromiso con la organización frente a la ejecución de actividades encomendadas en los tiempos acordados y con la calidad de trabajo requerida.
	
	
	

	3.3. Participa en la resolución de conflictos, permite un buen clima organizacional y flujo de información, comunicándose de forma asertiva.
	
	
	

	3.4. Cumple con los horarios establecidos por la organización.
	
	
	

	3.5. Reconoce las consecuencias de hacer mal su trabajo, generando toma de conciencia evitando la generación de PQR. y/o la materialización de riesgos no deseado.
	
	
	

	3.6. Identifica y comunica los riesgos y oportunidades a su equipo de trabajo
	
	
	

	3.7. Demuestra buen rendimiento de su trabajo respecto a los objetivos establecidos para el proceso al que pertenece
	
	
	

	3.8. Atiende las observaciones y acata las ordenes de sus superiores de manera diligente.
	
	
	

	3.9. Se esmera por colaborar a sus compañeros de trabajo evitando afectación a la operación y cumplimiento de objetivos organizacionales.
	
	
	

	3.10. Hace uso eficiente de los recursos, evitando generar desperdicios.
	
	
	

	4. ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Disposición para realizar el trabajo en base al conocimiento de las necesidades y expectativas de los clientes, actuales y potenciales, internos o externos. Implica vocación por entender sus demandas y dar solución a sus problemas.

	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	VALORACIÓN

	
	Nunca
	A veces
	Siempre

	4.1. Se muestra cortes y amable con los clientes, jefes de área y demás compañeros de trabajo
	
	
	

	4.2. Brinda información clara, veraz y oportuna.
	
	
	

	4.3. Aplica los protocolos de servicios al cliente impartidos por la organización
	
	
	

	4.4. Se muestra impecable frente al uso de su uniforme y presentación personal
	
	
	

	4.5. Mantiene su puesto de trabajo, áreas, herramientas y/o elementos para el desarrollo de sus actividades organizadas y limpias
	
	
	

	4.6. Se muestra ante el cliente y compañeros de trabajo con buena disposición, utilizando lenguaje apropiado tanto verbal como no verbal.
	
	
	

	4.7. Es respetuoso con el trabajo de los demás y desarrollo de actividades propuestas para el proceso al que pertenece.
	
	
	

	5. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Conjunto de comportamientos, actitudes y desarrollo de actividades que permiten lograr ambientes de trabajo propicios.

	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	VALORACIÓN

	
	Nunca
	A veces
	Siempre

	5.1. Reporta su estado de salud de manera oportuna, así como los accidentes e incidentes de trabajo durante el desarrollo de sus funciones.
	
	
	

	5.2. Reporta actos y condiciones inseguras
	
	
	

	5.3. Hace uso correcto de los EPP y/o elementos de bioseguridad asignados para su labor
	
	
	

	5.4. Hace uso correcto de la ropa de trabajo o uniforme acatando las directrices de SST.
	
	
	

	5.5. Participa en las actividades de promoción de la salud y prevención de accidentes de trabajo y enfermedad laborales.
	
	
	

	5.6. Realiza una adecuada clasificación y disposición de residuos generados por su actividad en los puntos ecológicos y/o centros de acopio.
	
	
	

	6. TRABAJO CON NUEVAS TECNOLOGIAS Y REDES SOCIALES
La competencia digital se define como el uso crítico y seguro de las Tecnologías de la Sociedad de la Información para el trabajo, el ocio y la comunicación.

	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	VALORACIÓN

	
	Nunca
	A veces
	Siempre

	6.1. Hace uso adecuado de las redes sociales
	
	
	

	6.2. Participa en la implementación de nuevas tecnologías o recursos tecnológicos que permitan mejorar continuamente su desempeño.
	
	
	

	6.3. Asimila de forma eficiente la aplicación de los recursos tecnológicos.
	
	
	

	6.4. Propicia el uso de la tecnología para optimizar los recursos de la organización.
	
	
	

	OBSERVACIONES Y/O OPORTUNIDADES DE MEJORA

	







	APROBACIÓN

	RESPONSABLE
	NOMBRE
	IDENTIFICACIÓN
	CARGO
	FIRMA

	JEFE QUE REALIZA LA EVALUACIÓN
	
	
	
	



	TRABAJADOR EVALUADO
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