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Nombre del Evaluado: 
Cargo: 
Fecha de Ingreso: 
Fecha de evaluación: 
Nombre del Evaluador: 
Cargo: 

ESCALA DE PUNTUACIÓN
	Excelente
	Muy bueno
	Bueno
	Regular
	No Aceptable

	5
	4
	3
	2
	1


Puntaje total: Sumatoria de todas las puntuaciones. Promedio: Puntaje total / 6 (Cantidad de ítems)

	FACTORES DE EVALUACIÓN
	PUNTUACIÓN

	Calidad y Cantidad de Trabajo
Evalúe la exactitud, la frecuencia de errores, la presentación, el orden y esmero que caracterizan las labores del funcionario. Así como la calidad de informes entregados.
	

	Responsabilidad y Disciplina
Evalúe como el funcionario se dedica al trabajo y efectúa sus labores, dentro de los plazos establecidos. Considere cuanto control necesita para obtener los resultados deseados.
	

	Cooperación y Actitud
Evalúe la intención de cooperar, la ayuda prestada a otros compañeros y la predisposición para acatar las ordenes, normas y reglas de la Empresa o sus autoridades.
	

	Sentido Común e Iniciativa
Tome en consideración la sensatez de las decisiones del funcionario, cuando éste no ha recibido instrucciones detalladas o ante situaciones excepcionales o inusuales.
	

	Conocimientos del trabajo, asiduidad y puntualidad
Evalúe el grado de conocimiento del trabajo que le toca desempeñar, su responsabilidad en cuanto a horarios, ausencias y buena predisposición cuando el trabajo requiere laborar horas extras.
	

	Compromiso con la Empresa
Evalúe la cooperación y participación en la planificación, proyectos, tareas, emprendimientos y eventos del Departamento y su disposición para trabajos fuera de horarios.
	

	PUNTAJE TOTAL
	

	PROMEDIO
	






En caso de tener observaciones especiales, llenar el espacio correspondiente:
	




¿Aprueba el periodo de prueba y continua en la empresa?
Si                                                     NO

 


..............................................
Firma y Sello del Evaluador
Fecha:
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