Nombre del trabajador:
Departamento/Seccion:

ANEXO 1. ESCALAS GRAFICAS
EVALUACION DEL DESEMPENO

Fecha_/ /|

Puesto:

Desempeiio en la funcion : Considerar exclusivamente el desempefo actual del trabajador en su funcién

Optimo Bueno Regular Tolerable Malo
Producto
Volumen y cantidad D O D G O
de trabajo Siempre vamas alld | Con frecuencia | Satisface lo A veces esta por | Siempre esta por
ejecutado de lo exigido. vamas alldde | exigido debajo de lo debajo de lo
normalmente Muy rapido. lo exigido. exigido. exigido. Muy
lento.
Cualidad D D D D D
Exactitud, esmeroy | Siempre superior. A veces Siempre Parcialmente Nunca
orden en el trabajo | Excepcionalmente superior. satisfactorio. Su | satisfactorio. En | satisfactorio.
Exacto en su Bastante exactitud es ocasiones Presenta gran
trabajo. exacto en su regular presenta errores. | cantidad de
trabajo. errores
Conocimiento del D D O D D
trabajo Sabe todo lo Sabe suficiente | Sabe parte del
Grado de necesario y nocesa | Sabe lo del trabajo trabajo. Necesita | Sabe poco del
conocimiento del de aumentar sus necesario capacitacion trabajo

trabajo

conocimientos

Cooperacion
Actitud ante la
empresa, al jefe y
sus colegas

O

Tuene un excelente
espiritu de
colaboracion. Gran
empefio

O

Funciona bien
en el trabajo en
equipo. Procura
colaborar

O

Normalmente
colabora en el
trabajo en
equipo

O

No demuestra
buena
disposicion. Solo
colabora cuando
es muy
necesario

O

Es renuente a
colaborar

Caracteristicas individuales: Considerar tan sélo las caracteristicas individuales del evaluado y su

Comportamiento funcional dentro y fuera de su funcié

n.

Compresion de
las situaciones

O

O

O

O

O

Grado en que Optima intuicion y Buena intuicién | Satisfactoria Poca intuiciony | Ninguna

percibe la esencia | capacidad de y capacidad de | intuiciony capacidad de intuicién y

de un problema. percepcion percepcion capacidad de percepcion capacidad de

Capaz de plegarse percepcion percepcion

a situaciones y de

aceptar tareas.

Creatividad O O O O O

Empefio. Siempre tiene ideas | Casi siempre Algunas veces Levemente Tipo rutinario.

Capacidad para optimas. Tipo tiene buenas presenta rutinario. Tiene No tiene ideas

crear ideas y creativo y original. ideas y sugerencias. pocas ideas propias

proyectos. proyectos propias.

Capacidad de (] () O 9 (]

realizacién Capacidad 6ptima Buena Realiza y pone | Tiene dificultad Incapaz de

Capacidad para para concretar capacidad para | en practica para concretar poner en

poner en practica nuevas ideas concretar nuevas ideas nuevos practica una idea

ideas y proyectos nuevas ideas con habilidad proyectos 0 proyecto
satisfactoria cualquiera




Nombre del trabajador:
Departamento/Seccion:

ANEXO 2. ELECCION FORZOSA
EVALUACION DEL DESEMPENO

Fecha_/ [
Puesto:

calificacion a cada factor, indique el valor de los puntos en la columna de la derecha.

Cada factor dividido en el numero de calificaciones aplicadas. Considere cada uno por separado, asignando una sola

FACTORES DE GRADO PUNTO
EVALUACION S
1. Produccién 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Evalué el trabajo producido o la Produccion Produccién Produccion Siempre Siempre fa cuenta
cantidad de servicios inadecuada apenas satisfactoria, mantiene una de un volumen
aceptable perosinnada | buena realmente
de especial produccion sobresaliente de
servicio
2. Calidad 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Evalué la exactitud, la frecuencia | Comete demasiados Generalmente En general Siempre hace Su trabajo
de errores, la presentacion, el errores satisfactorio trabaja con bien su trabajo demuestra cuidado
orden y esmero que caracterizan pero a veces cuidado excepcional
el servicio del empleado deja a desear
3.  Responsabilidad 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Evalué la dedicacion al trabajo y Es imposible depender No siempre Se puede Tiene buena Merece el maximo
si brinda el servicio dentro del de sus servicios y puede contar depender de él dedicacion y de confianza. No
plazo estipulado. Considere la necesita vigilancia con resultados (ella) basta con darle | necesita supervision
supervision necesaria para poder | constante deseados si no aplicandole una pequefa alguna
obtener los resultados cuenta con una directriz
bastante supervision
supervision normal
4,  Cooperacion. Actitud 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Pondere la voluntad para Poco dispuesto a Aveces dificil | Generalmente | Siempre Coopera al méaximo.
cooperar, la ayuda que presta a cooperary de lidiar. Le cumple de dispuesto a Se esfuerza por
los colegas, la manera de acatar constantemente falta buen talante lo | cooperary ayudar a sus
ordenes. demuestra falta de entusiasmo que se le dice. | ayudara los colegas
educacion Estd satisfecho | colegas
con su trabajo
5.  Sentido comdn e iniciativa 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Considere el sentido comun de Siempre toma la Se engafa con Demuestra Resuelve los En todas las
las decisiones, la ausencia de decision equivocada frecuencia y es razonable problemas situaciones piensa
instrucciones detalladas o las conveniente sentido comun | normalmente con velocidad y
situaciones fuera de lo comin proporcionarle en con un grafo l6gica. Siempre se
instrucciones circunstancias | elevado de puede confiar en
detalladas normales sentido comun sus decisiones
6.  Presentacion personal 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Considere la impresion que la Relajado descuidado A veces Normalmente | Cuidadoso en Excepcionalmente
presentacion personal del descuida su esta bien su forma de bien cuidado y
empleado produce en otros, su aspecto arreglado vestiry de presentable
forma de vestir, su arreglo presentarse
personal, su cabello, su barba ,
etc.

TOTAL DE PUNTOS




ANEXO 3. INCIDENTES CRITICOS
EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre del trabajador:

Departamento/Seccion:

Defina brevemente | Criterio | Optimo | Encima de la Media Debajo de la | Nulo
cada punto, media media

ademas califiquelo 10 9 | 8 | 7 |6|5| 4 |3] 2 1

de acuerdo con el

siguiente criterio

I. Desempeiio de la funcién

1. Produccién:

Cantidad de trabajo ejecutado normalmente ( )
2. Calidad:

Exactitud y orden del trabajo ( )
3. Conocimiento del trabajo:

Grado de conocimiento de sus tareas ( )
4. Cooperacion:

Actitud hacia la empresa, los jefes y los colegas ( )
|| Caracteristicas individuales

1. Comprension:

Grado de percepcion de problemas, hechos y situaciones ( )
2. Creatividad:
Capacidad para efectuar ideas productivas ( )
3. Realizacion:
Capacidad para efectuar ideas propias o ajenas ( )

[1l. Evaluacion suplementaria

1. Ajuste general a las funciones:

Adecuacion y desempeiio de la funcién ( )
2. Proceso funcional:

Grado de desarrollo en la funcion ( )
3. Asistencia y puntualidad:

Responsabilidad en cuanto a horarios y deberes ( )
4. Salud:

Estado general de salud y disposicion para el trabajo ( )




ANEXO 4. FRASES DESCRIPTIVAS
EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre del trabajador:

Departamento/Seccion:

A continuacion encontrara frases del desempeino combinadas en bloques de cuatro. En las

columnas laterales, anote una “x” debajo del signo “+” para indicar la frase que mejor describe

el desemperio del empleado y el signo “-“Para la frase que menos define su desempefio.

No deje ningun bloque sin marcar dos veces

Nim. | + |- Nim. | +|-

Solo hace lo que le mandan 01 Tiene miedo de pedir ayuda 41

Comportamiento irreprochable | 02 Siempre tiene su archivo en orden | 42

Acepta criticas constructivas 03 Baja produccion 43

No produce cuando esta bajo 04 Es dinamico 44

presion

Cortes con terceros 05 Interrumpe constantemente el 45
trabajo

Duda para tomar decisiones 06 No se somete a influencias 46

Merece toda la confianza 07 Tiene buen potencial para ser 47
desenvuelto

Tiene poca iniciativa 08 Nunca es desagradable 48

Caprichoso al brindar el servicio | 33 Nunca hace buenas sugerencias | 73

No tiene formacion adecuada 34 Se nota que “le gusta lo que hace” | 74

Tiene buena apariencia personal | 35 Tiene buena memoria 75

En su servicio siempre hay 36 Le gusta reclamar 76

errores

Se expresa con dificultad 37 Impone su ctiterio al tomar 77
decisiones

Conoce su trabajo 38 Se le debe llamar la atencién 78
regularmente

Cuidadoso con las instalaciones | 39 Es rapido 79

de la empresa

Siempre espera obtener un 40 Es de naturaleza un poco hostil 80

premio




