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ACTA N° 08

FECHA: 21 de julio de 2026

HORA: 3:00- 6:00 pm

LUGAR: JARDIN INFANTIL FANA

ASISTENTES: Responsable del jardin y_Auiniar Administrativa Andrea Palacios Villalba
ORDEN DEL DIiA: Retroalimentacién de desempefio Jardin Infantil Cofinanciado FANA
DESARROLLO:

Objetivo

Realizar la retroalimentacion de la evaluacién de desempefio correspondiente al periodo
contractual evaluado, reconocer las fortalezas evidenciadas en el desarrollo de sus
funciones, identificar oportunidades de mejora y establecer un plan de accién orientado al
fortalecimiento de sus competencias laborales. Asi mismo, dejar constancia de la
recomendacion para la continuidad de su contratacion.

Una vez revisados los resultados de la evaluacion de desempefio, se evidencia que la
Aucxiliar Administrativa Andrea Palacios Villalba ha desempefiado sus funciones de manera
eficiente, demostrando un alto nivel de compromiso con los procesos administrativos y el
cumplimiento de los lineamientos institucionales.

La evaluacion refleja una valoracion de "Siempre" en la mayoria de los factores de
desempefio, destacandose su compromiso con las metas institucionales, el sentido de
pertenencia, el manejo reservado y confidencial de la informacién, la adecuada organizacion
documental, la comunicacion respetuosa con los usuarios y el equipo de trabajo, el
cumplimiento oportuno y con calidad de las tareas asignadas, la asistencia y puntualidad, el
cuidado de los recursos institucionales y su disposicién para recibir retroalimentaciones.

Los aspectos evaluados como "Frecuentemente" corresponden a la participacién activa en 3
los espacios de trabajo en equipo y a la generacion de propuestas innovadoras para el
fortalecimiento de los procesos administrativos, los cuales representan oportunidades para
continuar potenciando su desempefio.
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Justificacion para la continuidad de la contratacién

Con fundamento en los resultados obtenidos en la evaluacién de desempefio, se recomienda
la continuidad de la contratacion de la Auxiliar Administrativa Andrea Palacios Villalba para el

siguiente periodo contractual, teniendo en cuenta que:

e Cumple de manera responsable y oportuna las funciones asignadas a su cargo,

garantizando el adecuado desarrollo de los procesos administrativos del Jardin

Infantil.

¢ Evidencia un alto sentido de pertenencia, compromiso y responsabilidad con el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

« Mantiene la reserva y confidencialidad de la informacién institucional y de los

usuarios, actuando con ética y profesionalismo.

¢ Organiza y administra adecuadamente la documentacion bajo su responsabilidad,

dando cumplimiento a los procedimientos establecidos por la institucion.
e Brinda una atencidn respetuosa y oportuna a usuarios internos y externos,

favoreciendo un adecuado ambiente de servicio.

« Mantiene relaciones interpersonales basadas en el respeto y la cordialidad con el

equipo de trabajo.

e« Cumple con calidad y oportunidad las actividades propias del cargo, aportando al

buen funcionamiento administrativo del Jardin Infantil.

Por lo anterior, se considera que la colaboradora reline las competencias técnicas,

actitudinales y organizacionales necesarias para continuar aportando al fortalecimiento de la

gestion administrativa del Jardin Infantil FANA.

En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de
vinculacién

]_uo\‘us'-.o: Vhru'\unda-qar‘o?\de} Qes‘a:s(m\ole del Jadin JI FAMA

Nombres y Apellidos Dependencia

Firma

b/
Prdea’ L0

Ardea 1 lacuns\ilbiis Apoio Ad mon I T avna
Anexos:
Elaboro:
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AREA Jardtn

A continuacién encontraré el formato que debera diligenciar y consignar alli el resultado de la evaluacion de los factores de desempefio, también
hallara 1a escala que le permitira establecer el grado de cumplimiento en términos cuantitativos y cualitativos. Recuerde que este es un proceso
objetive, basado en comportamientos observables. Y al final debe hacer una retroalimentacién al empleado evaluado teniendo su respectiva
autoevaluacion,

Marque con una X segun el porcentaje de cumplimiento.

Frecuente

Siempre mente Rara vez Nunca

1 Hace un esfuerzo activo por promover las metas de Ia organizacion y respeta las ordenes de <

SUs superiores.
2 |Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones. ol
3 Se caracteriza por ser reservado, discreto y no divulga informacion laboral y/o de los casos de

los usuarios (Nifios, Mujeres gestantes, Padres adoptantes, Comunidad). >
4 |Evita involucrarse en temas que contienen informacion gue no esta relacionada con su labor. >
5 Se caracteriza por no indagar sobre asuntos que no scn de su competencia y que no los

necesita para desarrollar su tarea. 7<
6 Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las ><

normas legales y de la Institucion.
7 |Mantiene clara.comunicacion con los usuarios y con los compaferos de trabajo. 7¢_
8 |Respeta a los nifios, no utiliza lenguaje fuerte, conductas y/o gestos inadecuados con elios >
9 |Posee un trato cordial y amable con los comparieros de trabajo. N
10 |Participa con gusto, apoya las decisiones del grupo, hace parte de el. }(

11 |Habla en forma positiva de los miembros de! grupao.

12 |Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los Usuarios (Nifos, Mujeres gestantes, Padres

13 adoptantes, Comunidad).

14 |Cumple a tiempo las tareas asignadas a su cargo.

15 |Cumple con calidad las tareas asignadas a su cargo.

16 |Asiste todos los dias y puntualmente al trabajo.

17 |Tiene cuidado con los implementos del servicio y con el manejo de los equipos.

XXX X X x

18 |Usa el uniforme completo y lo mantiens limpio y en orden.

19 |Es innovador y propositive para temas con la poblacion y compaferos )(

20 |Se muestra disponible y reflexivo ante las retroalimentaciones

A
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RESULTADO FINAL:
COMPETENCIAS RESULTADO

Compromiso con la Organizacion
Comunicacion y manejo de la informacion
Trabajo en equipo

Cumplimiento

RESULTADO RETROALIMENTACION:

(1-2)
(3-9)
(10-12)
(13-18)

PLAN DE ACCION:

ACTIVIDAD / META

OBJETIVO

FECHA CUMPLIMIENTO

EVALUADOR: 1 e hiwia Macobundln H
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FIRMA EVALUADOR

FIRMA EMPLEADO




