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	EVALUACIÓN DE RENOVACIÓN DE CONTRATO 

PERIODO 2009

PERSONAL ADMINISTRATIVO


	1. Fecha:

____/_____/_____



PARTE I. DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR.

	I. DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR

	2. Apellidos:
	3. Nombres:
	4. C.I. Nº:

	
	
	

	5. Cargo que Desempeña:
	6. Fecha de Ingreso:
	7. Teléfono/ Extensión:

	
	
	

	8. Ubicación Administrativa: (Despacho del Ministro o Ministra, Despacho del Viceministro o Viceministra, Dirección General):

	

	9.Dirección General:
	10.Dirección de Línea:
	11. Nombre y Apellido del Supervisor Inmediato:

	
	
	


PARTE II. EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS GENÉRICAS.

A continuación se presenta un conjunto de ítems, relacionados con las competencias genéricas
 requeridas para un desempeño óptimo del Servidor Público, en su ámbito de trabajo. 

Pasos para la Evaluación:

1. Lea detenidamente el concepto, el indicador y la conducta asociada de cada competencia genérica.

2. En el recuadro C. Evaluación, identifique con una equis (X), el nivel de presencia de la competencia.  

3. Seleccione solo una opción.

	12. Conciencia del Deber Social: Es la actitud permanente de servicio a la colectividad, implica el trabajo voluntario, el desarrollo de iniciativas solidarias al trabajador, abocada a luchar contra la exclusión y la experticia técnica existente en la organización, puesta al servicio de la resolución de problemas.

	Nivel de Presencia de la Competencia
	C. Evaluación
	D. Valor

	A. Indicador
	B. Conducta Asociada 
	
	

	No se involucra.
	No muestra interés por transmitir, o brindar apoyo ante el desarrollo de actividades solidarias.
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	0

	Brinda apoyo y feedback adecuado.
	Aporta iniciativas para ofrecer mejores propuestas a los ciudadanos. 
	
	1



	Manifiesta una actitud proactiva y positiva ante actividades sociales, dirigidas a la colectividad.
	Expresa una actitud positiva ante iniciativas solidarias.
	
	2

	Promociona y alienta una actitud abierta y continua en el desarrollo de iniciativas solidarias.
	Alienta a sus compañeros a tomar responsabilidades en actividades sociales.
	
	3



	Orienta, conduce y gerencia actividades dirigidas a combatir la exclusión social.
	Se responsabiliza por el desarrollo de acciones solidarias, enfrenta los problemas que se presentan para dar curso a dichas iniciativas. 
	
	4


	13. Orientación al Ciudadano: Demostrar sensibilidad hacia las necesidades de los ciudadanos, debiendo ser capaz de conocer, resolver y anticiparse a las expectativas de los mismos.

	Nivel de Presencia de la Competencia
	C. Evaluación
	D. Valor

	A. Indicador
	B. Conducta Asociada 
	
	

	Centrado en mostrar sus propias habilidades.
	No da solución a las necesidades del ciudadano.
	
	-1

	Presta servicio mínimo.
	Responde inmediatamente pero sin intentar comprender las necesidades o problemas del ciudadano.
	
	0

	Control y seguimiento.
	Gestiona y da respuesta eficiente a los ciudadanos, de acuerdo con las posibilidades de la organización.
	
	1



	Mantiene clara comunicación con el ciudadano.
	Manifiesta interés por atender las necesidades de los ciudadanos y dar soluciones a sus problemas.
	
	2

	Toma responsabilidad en persona.
	Coordina eficientemente con otras unidades, procedimientos para satisfacer al ciudadano.
	
	3



	Actúa como consejero de confianza.
	Posee un trato cordial y amable.
	

	4

	14. Orientación a Resultados/Logros: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de los objetivos comunes, actuando con velocidad y sentido de urgencia, para satisfacer las necesidades de los ciudadanos y/o mejorar sus organizaciones.

	Nivel de Presencia de la Competencia
	C. Evaluación
	D. Valor

	A. Indicador
	B. Conducta Asociada 
	
	

	No se esfuerza.
	No muestra compromiso con el trabajo.
	

	-1

	Cumplimiento mínimo.
	Sólo hace lo que se le pide.
	

	0

	Hace bien su trabajo.
	Asume las responsabilidades propias del cargo o puesto de trabajo.
	

	1

	Establece sus propios estándares de excelencia.
	Optimiza tiempos y medios, para obtener la calidad del servicio y la eficiencia en la propia tarea.
	

	2

	Mejora el rendimiento.
	Muestra un alto grado de responsabilidad, por las consecuencias de los resultados obtenidos. 
	

	3

	Es persistente con relación a los esfuerzos para alcanzar las metas.
	Aporta valor por encima de lo esperado. 
	

	4

	15. Compromiso Ético con el Servidor Público: Actuar con profesionalismo y mostrar conductas coherentes con la ética, valores morales, buenas costumbres y prácticas profesionales, respetando las políticas organizacionales del Servidor Público.    

	Nivel de Presencia de la Competencia
	C. Evaluación
	D. Valor

	A. Indicador
	B. Conducta Asociada 
	
	

	No es honesto.
	Su conducta es inconsistente con los valores que expresa.
	
	-1

	Es neutro.
	Su compromiso no manifiesta valores personales, ni organizacionales.
	
	0

	Es honesto en cuanto a su discrepancia de valores.
	Reconoce sus propias discrepancias, entre el valor expresado y su conducta.
	
	1

	Su conducta es consistente con sus valores.
	Es justo y respetuoso en su trabajo con los demás. 
	
	2

	Es honesto ante los demás.
	Habla de sus opiniones, pero muestra respeto y escucha a otros, con quien no puede estar de acuerdo.
	
	3

	Demanda honestidad en los demás.
	Actúa de acuerdo con la ética de la responsabilidad, tomando conciencia de las repercusiones de su actuación.   
	
	4


	16. Trabajo en Equipo y Cooperación: Es el propósito genuino por trabajar en colaboración con los demás, ser parte del equipo, trabajar juntos.  

	Nivel de Presencia de la Competencia
	C. Evaluación
	D. Valor

	A. Indicador
	B. Conducta Asociada 
	
	

	No coopera.
	Causa problemas al grupo.
	
	-1



	Neutral o no se aplica.
	No participa o no es miembro de ningún grupo.
	
	0

	Coopera.
	Participa con gusto, apoya las decisiones del grupo. Realiza su cuota de trabajo.
	
	1

	Comparte información.
	Comparte toda la información útil y relevante para el grupo.
	
	2

	Expresa expectativas positivas.
	Expresa expectativas positivas, de los otros integrantes del equipo de trabajo.
	
	3

	Reconoce y demuestra confianza.
	Reconoce y confía en las habilidades, y capacidades del grupo para el logro de los objetivos.
	
	4

	17. Conciencia y Compromiso Organizacional: Capacidad de conocer y comprender la estructura de la organización, y orientar su actuación profesional, de acuerdo con los valores, principios, prioridades y objetivos de la misma.

	Nivel de Presencia de la Competencia
	C. Evaluación
	D. Valor

	A. Indicador
	B. Conducta Asociada 
	
	

	No se esfuerza.
	No hace ningún esfuerzo, para alcanzar las normas de la organización.  
	

	-1

	Esfuerzo mínimo.
	Hace el mínimo esfuerzo, para promover el logro de las metas y objetivos organizacionales.
	

	0

	Esfuerzo activo.
	Se siente orgulloso de ser parte de la organización, y actuar consecuentemente.
	

	1

	Sentido de propósito.
	Comprende y sostiene activamente la misión y metas de la organización.
	

	2

	Responsabilidad. 
	Se responsabiliza por el resultado de sus tareas.
	

	3

	Prioriza las metas de la organización. 
	Antepone las necesidades de la organización, a sus propias necesidades.
	

	4

	18. Relaciones Interpersonales: Consiste en actuar para construir y mantener relaciones o roles cordiales, de contactos internos o externos de la organización, que son o pueden ser valiosas para conseguir los objetivos organizacionales.  

	Nivel de Presencia de la Competencia
	C. Evaluación
	D. Valor

	A. Indicador
	B. Conducta Asociada 
	
	

	Evita contactos.
	Evita las interacciones sociales.
	

	0

	Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.
	Establece relaciones a nivel laboral. Se esfuerza en mostrar una imagen adecuada. 
	

	1



	Construye redes organizacionales, a fin de favorecerla.
	Se relaciona naturalmente, con gran variedad de personas.
	

	2

	Se gana la confianza de las personas, construyendo relaciones de largo plazo.
	Entabla relaciones de mutuo respeto y confianza, como base de futuras negociaciones.
	

	3

	Establece una amplia red de contactos.
	Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la organización, que le provean información y contactos útiles, para el logro de los objetivos de la organización.
	

	4


	19. Autocontrol: Es la capacidad de mantener controladas las propias emociones y evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposición u hostilidad de otros, o cuando se trabaja en condiciones de estrés. Implica dominio de sí mismo.

	Nivel de Presencia de la Competencia
	C. Evaluación
	D. Valor

	A. Indicador
	B. Conducta Asociada 
	
	

	No se involucra.
	Siente la presión de la situación, y se mantiene al margen de la discusión.
	
	0

	Evita situaciones fuertes.
	Controla sus emociones.


	
	1

	Posee autocontrol.
	Controla sus emociones frente a sentimientos fuertes.
	
	2

	Aún cuando siente las emociones, no se deja llevar por estas.
	Siente emociones fuertes como enfado y frustración extrema, pero continua actuando con calma. 
	
	3

	Se desenvuelve muy bien, posee un gran dominio de sí mismo.


	Maneja efectivamente sus emociones.
	
	4

	20. Comunicación: es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas (verbal o escrita),  en forma afectiva. Implica saber cuándo y a quién preguntar para llevar adelante un propósito, saber escuchar al otro, y comprender la dinámica de grupos.

	Nivel de Presencia de la Competencia
	C. Evaluación
	D. Valor

	A. Indicador
	B. Conducta Asociada 
	
	

	Le cuesta trabajo comunicarse.
	En ocasiones, sus respuestas orales y escritas no son bien interpretadas.
	

	0

	Se comunica en términos normales.
	Posee una buena formulación de sus argumentos.
	

	1



	Es buen interlocutor.
	Es reconocido por transmitir información de manera confiable.
	

	2

	Busca mecanismo para mejorar cada vez más la comunicación.
	Utiliza herramientas y metodologías, para diseñar y preparar la mejor estrategia comunicacional.
	

	3

	Su grado de comunicación es excelente.
	Se le reconoce por su habilidad para identificar los momentos, y la forma más adecuada para exponer diferentes situaciones en las políticas de la organización.
	

	4

	21. Responsabilidad Personal: Es la capacidad de enfatizarse en la responsabilidad basada en objetivos acordados mutuamente.  

	Nivel de Presencia de la Competencia
	C. Evaluación
	D. Valor

	A. Indicador
	B. Conducta Asociada 
	
	

	Simplemente cumple con el objetivo fijado.
	Cumple los plazos tomando todos los márgenes de tolerancia previstos, y la calidad mínima necesaria para cumplir el objetivo fijado, sin comprometer el resultado del grupo.  
	
	1



	Cumple con el objetivo fijado, en función del grupo.
	Trabaja en función de los objetivos fijados en grupo, participando y esperando lo mismo de los demás.
	
	2

	Cumple con el objetivo fijado, sin necesidad de supervisión constante. 
	Cumple con los plazos preestablecidos y con la calidad requerida, preocupándose por lograr los objetivos sin necesidad de recordatorios o consignas especiales. 
	
	3

	Dedicación y exclusividad en el cumplimiento para alcanzar el máximo resultado.
	Su responsabilidad está por encima de lo esperado en su nivel o posición. 
	
	4


PARTE III. RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN.

a. Cada ítem seleccionado posee una calificación específica, la cual aparece reflejada en la casilla: D. Valor. Totalice en la casilla respetiva, el total de los ítems seleccionado en la Parte II, correspondiente a las diez (10) competencias evaluadas. 


b. Por medio de una equis (X), ubique el desempeño del Servidor Público, dentro del Rango de Actuación que se muestra a continuación, conforme a la calificación obtenida. 

	23. RANGO DE ACTUACIÓN

	De 0 a 8
	Actuación muy por debajo de lo esperado
	Desempeño deficiente, no cumple con los objetivos designados.
	

	De 09 a 16
	Actuación por debajo de lo esperado
	Desempeño que lo lleva a cumplir parcialmente el logro de los objetivos propuestos.
	

	De 17 a 24
	Actuación dentro lo esperado
	Desempeño satisfactorio, cumple con todos los objetivos asignados.
	

	De 25 a 32
	Actuación sobre lo esperado
	Desempeño por encima e los esperado y contribuye al logro de los objetivos propuestos, en ocasiones obtiene logros adicionales.
	

	De 33 a 40
	Desempeño excepcional
	Desempeño constantemente extraordinario que contribuye a logros adicionales continuos. 
	


c. Siguiendo los resultados de la Evaluación realizada, deberá marcar con una equis (X), la opción que corresponde a la ratificación o no ratificación, del Servidor Público en su puesto de trabajo. 


PARTE IV. COMENTARIOS DEL EVALUADOR.

En esta parte, el Evaluador emitirá sus comentarios con respecto a los resultados de la evaluación del Evaluado, así como alguna observación adicional relacionados a su desempeño laboral.

	25. COMENTARIOS DEL EVALUADOR:

	_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




PARTE V. CONFORMACIÓN.

A continuación, se presenta la parte de conformación de la Evaluación, en la cual el Supervisor Inmediato (Evaluador), el Servidor Público (Evaluado) y el Director General de la Oficina que realizó la evaluación, deberán colocar sus respectivos Apellidos, Nombres y Firma, como muestra de la aprobación de los datos.   

	26. Apellidos, Nombres y Firma del Supervisor Inmediato del Servidor Público.
	27. Apellidos, Nombres y Firma del Director General de la Oficina. 

(Debe incluir el Sello de la Oficina).

	
	


22. CALIFICACIÓN FINAL�
�
Calificación Final (Total de la Parte II)�
�
�



24. RATIFICACIÓN �
�
RATIFICADO


�
�
�
NO RATIFICADO


�
�
�








































































































































































































































































































































































�	 De acuerdo a la Gaceta Oficial Nº 38.924, de fecha 06-05-2008, las Competencias Genéricas, son aquellas comunes en toda la Administración Pública Nacional, que permiten a la organización llevar adelante los procesos centrales, claves, sustantivos, más relevantes.






