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Instrumento de Evaluacién de Desempefio Auxiliar Administrativo

La Asociacion Generadora de Bienestar Show Kids realiza el proceso de evaluacion al Talento
Huma]'to como una herramienta de gestion que busca mejorar el desempefio individual y
colectivo, Favoreciendo la correcta prestacion del servicio.
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. Cumplimiento de Funciones Administrativas

Criterio Calificacion (1-5) Observaciones
Cumple oportunamente con las tareas asignadas (5)
Mantiene actualizados los archivos y registros ()
Elabora documentos con precision y calidad {5)
Maneja adecuadamente la informacién y documentacion (%
Cumple los procedimientos establecidos por la organizacion ()
Organiza eficientemente su trabajo y prioridades &)

2. Manejo de Herramientas y Recursos

Calificacidn (1-

Criterio 5) Observaciones
Manegjo de herramientas ofimaticas (Word. Exeel, correo electrénico,
)G
Uso adecuado de sistemas administrativos de la empresa &)
Cuidado y buen uso de equipos y recursos asignados )
Capacidad para aprender nuevas herramientas y procesos £5)
3. Competencias Laborales
; g Criterio Calificacion (1-5) Observaciones
: .-Réspons'abﬂidad y compromiso (5
?unnmﬁdad y asistencia (5
R Atenmﬁn al detalle )
‘-Capauﬁad de organizacion (=)

inmmtivapam resolver situaciones ()
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Criterio Calificacion (1-5) Observaciones

Adaptacion a cambios y nuevas tarcas (<3

4. Relaciones Interpersonales y Servicio

Criterio Calificacion (1-5) Observaciones
Trato respetuoso con compaiieros y superiores ()
Trabajo en equipo (<)
Comunicacion efectiva (5)
Atencion y servicio a usuarios internos y externos (<)
Disposicion para colaborar £3)

5. Evaluacion General

Fortalezas
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Aspectos por Mejorar
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Comentarios del Evaluador
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s Firma del Evaluador: A,f_ —

Firma del Empleado: __Ar_:}{J_(?{_,[_LIf'Viﬁ_; QL-JQ*‘CHH’
Fecha: Dﬂ_f L}()" /)U 20,

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

