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         EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO POR COMPETENCIAS
PERSONAL ADMINISTRATIVO

I.  Datos Generales

	Nombre (s) y Apellidos del Evaluado:
	

	Edad:
	

	DNI: 
	

	Código SAP:
	

	Condición:
	

	Fecha de Ingreso:
	

	Puesto:
	

	Facultad:
	

	Oficina:
	

	Departamento/ Área:
	



II.  Calificación 
[bookmark: _Hlk178346823]Leyenda de Grados
[bookmark: _Hlk178346814]Grado 4: 100%  - Competencia desarrollada.
Grado 3: 75%    - Competencia desarrollada en un grado alto 
Grado 2: 50%    - Competencia desarrollada un grado medio
Grado 1: 25%    - Competencia desarrollada en un grado mínimo.
Grado 0 : 0%     - Competencia no desarrollada

	Competencias
	Descripción
	Grado 

	Competencias Cardinales
	

	Ética
	Capacidad de actuar de manera íntegra en la Institución.
	

	Innovación
	Capacidad para idear soluciones nuevas y diferentes dirigidas para resolver situaciones que se presentan en el puesto.
	

	Liderazgo
	Capacidad para afrontar los retos de la institución mediante el compromiso y respaldo de su superior. 
	

	Calidad y mejora continua
	Capacidad para utilizar los recursos disponibles de manera eficaz.
	

	Responsabilidad social
	Capacidad para identificarse con las políticas institucionales referente al desarrollo sostenible y al bienestar de la sociedad.
	

	Competencias específicas
	

	Orientación al cliente interno y externo
	Capacidad de conocer y satisfacer las demandas de los clientes internos y externos generando soluciones efectivas a sus necesidades.
	

	Trabajo en equipo
	Capacidad para colaborar con los demás con el propósito de alcanzar los objetivos de la institución.
	

	Compromiso
	Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institución y cumplir con las obligaciones personales, profesionales y organizacionales.
	

	Comunicación eficaz
	Capacidad para escuchar y entender al otro. Transmitir en forma clara y oportuna la información requerida por los demás.
	


	Capacitación - Universidad Interna
· Esta información se encuentra en: 
https://usmp.edu.pe/recursoshumanos/relacion-de-personal-capacitado/
Pasos: 
1. Descargar 
2. Habilitar contenido 
Ingresar código SAP o Apellidos para la búsqueda

	· [bookmark: _GoBack] 
·  
· 
	
Fecha


	Capacitación Externa 
	·  
·  
·  
· 
	Fecha


 
III. Capacitaciones Recibidas. 
[bookmark: _Hlk179383629](Debe ser completado por el evaluador)


	[bookmark: _Hlk179360068]Conocimientos Técnicos

	· 


IV. [bookmark: _Hlk178346948]Indicar qué conocimientos técnicos el evaluado debe de desarrollar para mejorar sus funciones. 
(Debe ser completado por el evaluador)

V. [bookmark: _Hlk179360117]Indicar 4 competencias que el evaluado debe de desarrollar y ordenarlos por orden de prioridad.
  (Debe ser completado por el evaluador)

	[bookmark: _Hlk179360127]Competencias 

	1. 

	2. 

	3. 

	4. 


VI. [bookmark: _Hlk179360168] El evaluado debe de establecer 3 objetivos a corto plazo relacionados con su puesto de trabajo que debe de cumplir, deberá ser firmado por el colaborador.  (Debe ser completado por el evaluado)

	[bookmark: _Hlk179360161]Objetivo
(Estratégico, específico, medible, alcanzable y delimitado en tiempo)
	Compromiso del Colaborador 
(Firma) 

	1. 
	

	2. 
	

	3. 
	



VII. Comentarios del Evaluado. 






								

                                                                                                                                                                                                                  
									
      

                                                                                                                   Firma del evaluado

(Debe ser completado por el colaborador)
	







                             

                                                                                                                                       Firma del Evaluado 






	

Evaluador:

Fecha :___/___/___

Firma :__________
	
Jefe Inmediato del evaluador:

Fecha :___/___/___

Firma :__________

	
Decano/DGA:

Fecha:___/___/___

Firma :__________
	
Oficina de Recursos Humanos:

Fecha :___/___/___

Firma:__________
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