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Capacitarte

Material Complementario

Ejemplos de formularios de evaluacion de desempeno del Manual “Administraciéon de

Recursos Humanos” de Idalberto Chiavenato (2007) Editorial Mc Graw Hill

Formulario de evaluacién por el método de escalas graficas

EVALUACION DEL DESEMPERO
Nombre del trahajador: Fecha: ./ /
Departamento/Seccion: Puesto:
Desempefio en la funcion: Considerar exclusivameante g desempefio actual dal trabajador en su funcidn.
Optimo Bueno Regular Tolerabla Malo

Producto O ] ] O O
Volumen y cantidad de Siemprevamés | Con frecuenciava | Satisface lo Aveces estdpor | Siempra estd por
Irabajo ejecutados alld de lo exigido. | més alld de lo exigido debajo de lo debajo de lo
normalmenta Muy rapido exigido exigido axigido. Muy lento
Cualidad ] L] L] ] H
Exactitud, esmero y orden | Siempre superior. | A veces superior. | Siempre Parciaimanta Nunca satisfactorio.
en el trabajo ejecutado Excepcionalmente | Bastante exacto satisfactorio. satisfactorio. En Presenta gran

exacto en su en su trabajo Su exactitud es ocasiones presenta | cantidad de ermores

trabajo regular errores
Conocimiento del rabajo [] (] [] [] []
Sﬂﬁ;”mmm Sabe todo lo Sabe Io Sabesuficiente | Sabepartedel | Sabe poco dal

Necesario y no cesa| necesario del trabajo trabajo. Necesita | trabajo

de aumentar sus capacitacion

conocimientos
Cooperacion ] L] L] ] H
Actitud ante la empresa, . . i
el jefe y sus Tiene un excelente | Funciona bien en Mormalments Mo demuestra buena | Es reticente a
colegas gspiritu de gl trabajo en colabora en el disposicion. Stlo colaborar

colanoracian. equipo. Procura frabajo en equipe | colabora cuando

Gran empefio colaborar 85 muy necasano

http://capacitarte.org




1

—

Capacitarte

Material Complementario

Caracteristicas individuales: Considierar fan sdfo jas camctenisticas individuales del evaiuaado y su comportamiento funcional dentro y
fuera de su funcion.

Comprensidon de
las situaciones

O

L]

L]

OJ

[

Grado en que percibe la Optima intuicidn Buena intuicidn y | Satisfactoria Poca intuicidn y Ninguna intuicion
%Encia de un pmmm F E:Hﬂﬂﬂlﬂ‘ad d["‘.- Gaﬂﬁﬂlﬂad [IE II'I11.IIEiCIII'I 1]" ﬂﬂ]ﬂﬂidﬂd I:IE F [:E.Dﬂmﬂ'ad d["‘.-
Capaz de plagarse a situa- percepcion percepcian capacidad de percepcion percepcion
ciones y de aceptar tareas percepcin
Creatividad D D D D D
EmD'E'TD' ) Siempre fiene ideas | Casi siempre tiene | Algunas veces Levemente Tipo rutinario.
Gapamt[i:?[[[;pam crear ideas gptimas. Tipo buenas ideas y presenta rutinario. Tiena No tiene ideas
¥ proye creativo y original | proyectos Sugerancias pocas ideas propias
propias.
Capacidad de realizacion [] ] [] ] ]
(Capacidad para poner en
practica ideas y proyectos | Capacidad optima | Buena capacidad | Realizayponeen | Tiene dificultad Incapar de poner
para concretar para concretar practica nuevas para concretar en practica una
nuevas ideas nuevas ideas jdeas con habilidad | nuevos proyectos idea 0 proyecto
satisfactoria Ccualquiera
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Formulario de evaluacién por el método de escalas graficas con puntos

MNombre completo:

EVALUACION DEL EMPLEADO

Seccidn:

Puesto:

Fecha: _/"_r”'_

Cada factor fue dividido en el ndmero de calificacionas aplicadas. Considera cada uno por separado, asignando una sola calificacion a cada
factor, indigue el valor de los puntos en la columna de la derecha.

Factores de evaluacion Grado Puntos
1. Produccion 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Evaliie &l trabajo producido o Produccion Produccian Produccion Siempre Siempre da
la cantidad de servicios inadecuada apenas satisfactoria, pero | mantiens una cuenta de un
aceptable sin nada buena volumen
de especial produccion realmente
sobresaliente
de servicio
2 Calidad 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Fvaliie la exactitud, la frecuencia Cometa Generalmente En general Siempre hace Su trabajo
de ermores, la presentacian, demasiados satisfactorio, trabaja con bien su frabajo |  demuestra
el orden y el esmero que emores y el PErD 3 VECES cuidado cuidado
caracterizan el servicio del servicio demuestra | - deja a desear excepcional
empleado desorden v falta
de cuidado
3. Responsabilidad 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Evaliie la dedicacicn al trabaio Es imposible Mo siempre sg Se puede Tiene Merece el
y 5i brinda el servicio deniro depender puede contar depender de él | buena dedicacion Mmeximo
del plazo estipulado. Considere de sus sarwl:ms con resuftados | (ella) aplicandole y basta con de confianza.
la supervision necesaria para ¥y necesita deseados una supervisicn darle una No necesita
poder obtener los resultados vigilancia s no cuenta normal pequefia supension
deseados constante con bastante direciriz alguna
supervision
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Ay 1-2-3 45-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Pondere la voluntad para Poco dispuestoa | A veces dificil Generalmente Siempre Coopera al
e sta COOperar y de lidir, cumple de buen dispuesto MAKIMD.
E&mgas :laafgnar:ﬁ 5;9 a;:-aI:r constantemente Le falta talante lo que se acooperary | Se esfuerza por
ordenes demuestra falta entusiasmo le dice. Esta a ayudar a ayudar a sus
de educaciin satisfecho los colegas colegas
on su frabajo
5. Sentido comiin e iniciativa 1-2-3 4-5-6 7-8-3 10-11-12 13-14-15
Considere el sentido comuin de Siempratoma | Se engafia con Demuestra Resuelve los En todas las
las decisiones, la ausencia de la decision frecuencia y razonable problemas situaciones
instrucciones detalladas o las equivocada es conveniente | sentido comin normalmente piensa con
situacionas fuera de lo comin proporcionarle | en circunstancias | con un grado | velocidad y lgica.
instrucciones normales elevado de | Siempre se puede
detalladas sentido coman confiar en
suUs decisiones
6. Presentacion personal 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
{}msiderel la impresion que la Relajado. A veces Normalmente | Cuidadoso ensu | Excepcional-
presentacion personal del Descuidado descuida esta bien forma de menta
empleado produce en ofros, su 50 aspecto ameglado vestir y de hien cuidado
forma de westir, su amaglo personal, presentarse y presentable
s cabello, su barba, etcétera
TOTAL DE PUNTOS
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Formulario de evaluacion por el método de eleccién forzosa

. EVALUACION DEL DESEMPERD \"
Trabajador:
Puesto: SeccidnDepartamento:
A continuacidn encontrard frases del desempefio combinadas en blogues de cuatro. En [as columnas laterales, anote una “x" debajo del
signo “+" para indicar la frase que mejor describe el desempedio del empleado y deld signo “—" para la frase que manos defing s desempario.
Mo deje nimgn blogue sin marcar dos veces
Mim.| + [ — Mam.| + | —
S0 hace lo que le mandan m Tieng mizdo de pedir ayuda 41
Comportamianto imreprochable 0z Siempre tiene su archivo en orden 42
Acepta criicas consiructivas 03 Baja produccidn 43
\Nu produce cuando estd bajo presidn 04 Es dindmico 44 j'
'/-Eurtés con fercens 05 Intermumpe constantemente el trabaio 45 N
Duda para tomar decisiones 06 Mo se somete a influencias 46
Merece toda la confianza a7 Tiene buen potencial para ser desemvuetto 47
Tiena poca iniciativa 08 |_MNunca es desagradable 481 1
- - = — T
aprichioso al brindar el senvicio 33 Munca hace buenas sugerencias 73
Mo tiene formacicn adecuada 34 Se nota gue “le gusta lo gue hacz" 74
Tiene buena apariencia personal L Tiene buena memoria 75
II\LEn sl servicio siempre hay emores 36 Le gusta reclamar 76 )
";Se expresa con dificultad ar Impone su criterio al omar decisiones I 0
Comoce su trabajo 38 5e le debe llamar la atencifin regularments T8
Cuidadoso con las instalaciones de la empresa 39 Es rapido 79
RSiemprE gspera obiener un premio 40 Es de naturaleza un poco hostil 80 Y,
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