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EVALUACIÓN DE METAS Y RENDIMIENTO PARA EL PERSONAL
NARRATIVO DE LOS FACTORES DE RENDIMIENTO


El formulario de Evaluación de Metas y Rendimiento es diseñado para guiar al supervisor y al miembro del personal en discutir la naturaleza del trabajo del miembro del personal, metas de acuerdo para el periodo de evaluación próximo, y el rendimiento de trabajo del miembro del personal durante el periodo de evaluación anterior.  La evaluación final y la auto-evaluación del miembro del personal (opcional) serán parte del archivo de empleo del miembro del personal.  La evaluación anual es un componente de la gerencia de rendimiento, que incluye retroalimentación, asesoramiento y desarrollo continuo.

	Miembro del Personal

	Título de Trabajo

	Departamento


	Supervisor


	Periodo de Evaluación
 FORMCHECKBOX 
  Evaluación Anual

 FORMCHECKBOX 
  Periodo Inicial de Evaluación
 FORMCHECKBOX 
  Otro ______________________
                          (Describir)

	Fecha de Evaluación



	SECCIÓN I: FACTORES DE RENDIMIENTO: Para cada factor de rendimiento por favor escriba un narrativo que resume el rendimiento de las responsabilidades de trabajo, los logros, los logros de metas aplicables, y preocupaciones/necesidades de desarrollo del miembro del personal.  Es recomendado incluir ejemplos y observaciones específicas.  Los factores 1-10 aplican a todo el personal; los factores 11 y 12 solo aplican a miembros del personal que son supervisores.  Si un factor no aplica, por favor escriba N/A.  


	FACTOR DE RENDIMIENTO

	1. CALIDAD DE TRABAJO Y/O PRODUCTIVIDAD – Considerar exactitud, esmero, efectividad, eficiencia y puntualidad.  Considerar hasta qué punto los proyectos son bien concebidos, analizados e implementados. 




	2. FLEXIBILIDAD - Considerar rendimiento bajo presión, manejar múltiples tareas, adaptación al cambio, y habilidad de manejar prioridades incompatibles.  





	3. INICIATIVA - Considerar hasta qué punto el miembro del personal es emprendedor y toma acción por si solo/a en rendir tareas de trabajo, hacer o recomendar mejoramientos, resolver problemas y seguir tareas hasta el final.




	4. FIABILIDAD - Considerar hasta qué punto el miembro del personal completa tareas a tiempo, lleva a cabo instrucciones y se adhiere a un horario de trabajo establecido.




	5. RELACIONES INTERPERSONALES, COLABORACIÓN, TRABAJO EN EQUIPO - Considerar hasta qué punto el miembro del personal usa tacto y diplomacia en desarrollar relaciones de trabajo buenas y efectivas con individuos, grupos y equipos; participa activamente en equipos; comparte recursos e información pertinente para ayudar a otros; y demuestra aceptación de y respeto por diferencias individuas.







	6. ENFOQUE EN EL CLIENTE - Considerar hasta qué punto el miembro del personal demuestra cortesía en interacciones e intentos de comprender y responder a las necesidades de otros que son internos o externos al departamento y/o el Colegio.






	7. HABILIDADES TECNOLOGICAS - Considerar hasta qué punto el miembro del personal usa efectivamente o incorpora la tecnología para mejorar servicio y/o lograr tareas asignadas.



	8. CONFORMIDAD DE SEGURIDAD - Considerar hasta qué punto el miembro del personal practica hábitos de trabajo seguros y se conforma a las normas de seguridad del Colegio.





	9. COMUNICACIÓN - Considerar hasta qué punto el miembro del personal expresa sus pensamientos claramente y concisamente por escrito y  oralmente.



	10.  USO DE RECURSOS - Considerar hasta qué punto el miembro del personal usa fondos, personal o equipo económicamente y efectivamente.




	Personal de Supervisión 


	FACTOR DE RENDIMIENTO

	11. LIDERAZGO Y DESARROLLO DE PERSONAL - Considerar hasta qué punto el supervisor proporciona al personal orientación y oportunidades de desarrollo y avance;  forja un ambiente que apoya la colaboración, el trabajo en equipo, y el respeto para y la aceptación de diferencias individuales; y promueve servicio al cliente de calidad.



	12. GERENCIA DE RENDIMIENTO - Considerar hasta qué punto el supervisor es efectivo en establecer estándares de rendimiento y expectativas, dando retroalimentación y asesoramiento continuo y a tiempo, y resuelve problemas de rendimiento de manera constructiva.





	EVALUACIÓN TOTAL
(Marcar hasta dos niveles)
	MEJORAMIENTO SIGNIFICANTE REQUERIDO
	ALGUN MEJORAMIENTO REQUERIDO/

LOGRÓ CIERTO ÉXITO
	EXITOSO Y EFECTIVO
	ALTAMENTE EFECTIVO

	La evaluación total por el supervisor del miembro del personal durante el periodo de evaluación.

	
	
	
	

	COMENTARIOS: 

	

	NIVELES DE RENDIMIENTO

	ALTAMENTE EFECTIVO:   Las contribuciones y la alta calidad de trabajo son bien reconocidas. La mayoría de los resultados del rendimiento son rutinariamente y consistentemente en exceso de las expectativas definidas, produciendo  resultados importantes y de impacto para el departamento y/o el Colegio por medio de planificación, ejecución y creatividad.  Los proyectos y objetivos son completados de manera que expanden el alcance y el impacto de los deberes.

EXITOSO Y EFECTIVO: El miembro del personal está rindiendo la mayoría de las responsabilidades de trabajo con éxito y hace una contribución sólida, fiable y significante al departamento y/o el Colegio.  El rendimiento es competente, eficiente y efectivo al lado de las expectativas establecidas.  La iniciativa, el ingenio y el buen juicio son ejercidos consistentemente.

ALGUN MEJORAMIENTO REQUERIDO/LOGRÓ CIERTO ÉXITO: Aunque el rendimiento del miembro del personal es efectivo en algunas áreas, hay otras áreas en las cuales el rendimiento es inconsistente y/o cae abajo de las expectativas establecidas.  

MEJORAMIENTO SIGNIFICANTE REQUERIDO: El rendimiento no es aceptable en áreas críticas del trabajo y cae abajo de las expectativas mínimas. Mejoramiento significante es necesario. Se recomienda un plan de mejora de actuación que define los objetivos de actuación y estrategias para obtener éxito.


	SECCIÓN II: METAS (El supervisor completa después de la discusión con el miembro del personal y de repasar la auto-evaluación del miembro del personal.)

	Resumir el estado de las metas establecidas durante el periodo de evaluación previo y describir las metas de rendimiento para el próximo periodo de evaluación. 



	SECCIÓN III: COMENTARIOS ADICIONALES DEL SUPERVISOR

	Escribir comentarios adicionales sobre el rendimiento del miembro del personal y, si se aplica, comentarios sobre factores de rendimiento no incluidos arriba y/u otras responsabilidades específicas de trabajo.      


	


	SECCIÓN IV: COMENTARIOS DEL PERSONAL 

	


	SECCIÓN V: FIRMA DEL DEL SUPERVISOR Y MIEMBRO DEL PERSONAL 

	__________________________________________

______________

FIRMA DEL SUPERVISOR                                                                 Fecha
__________________________________________

______________

FIRMA DEL MIEMBRO DEL PERSONAL:                                          Fecha 

Por favor firmar y devolver el original a supervisor.

POR FAVOR NOTE: Se le pide firmar su evaluación para indicar que usted la ha revisado y está al tanto de cómo su supervisor evaluó su rendimiento.  Su firma reconoce que usted ha visto su evaluación y no implica que usted está de acuerdo con ella.   Si no está de acuerdo con la evaluación, puede responder por escrito, o al revés de este formulario o en hojas adicionales.  La evaluación firmada y cualquier respuesta por escrito se hacen parte de su archive de empleo. 


	SECCIÓN VI: COMENTARIOS DEL EXAMINADOR (si aplica) El examinador puede firmar y comentar o antes o después de que el miembro del personal firme y comente.  Favor de asegurar que el miembro del personal reciba una copia de los comentarios de examinador si son incluidos después de que el miembro del personal firme la evaluación.

	

	__________________________________________



______________

FIRMA DEL EXAMINADOR                                                                                     Date
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