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1 N T R O V u e e ION 

El pftop6~ito 6undamental de e~ta te~ih, e~ el de pfte~entaft a lo~ 

e~tud¡ante~ de phicolog~a del tftabajo y, a lah peft~ona~ ftelaciona

da~ con el medio ind~tftial o que ~e intefte~en pOft ~u e~tudio, un

panoftama ehtftuczuftado que exponga lah 6aheh que integftan lo~ pfto-

gftamah de cali6icaci6n de méftitoh que he emplean en la actualidad. 

Uno de lOh motivo~ que también in61uyefton en la elaboftaci6n de eh 

te tftabajo, e~ el tftataft. de integftaft una gu~a pftáctica e in6oftma-

ci6n concfteta, que muehtfte lOh fte~ultadoh que ehtan obteniendo di

vefthah empftehah, ah~ como el mateftial que emplean. 

Otfta 6inalidad, eh la de ~eñalaft lo~ di6eftente~ método~ y detallaft 

~uh etapa~, con el pftap6~ito de que el p~ic61ogo indu~tftial con p~ 

ca expeftiencia pftáctica, pueda u~aftlo~ como fte6eftencia pafta di~e-

ñaft un pftogftama de acueftdo a ~u~ plane~ y po~ibilidade~. 

En el tftan~cuft~o de la expo~ici6n, ~e mani6ie~tan lo~ 6actOfteh ta~ 

to po~itivo~ como negativo~, que pueden ~uftg..ift al utilizaft deteftmi 

nado ~i~tema, a 6in de contaft con un cftiteftio fteal ~obfte la~ po~i

bilidade~ de obteneft fte~ultado~ ~ati~6actoftio~. 

Nue~tfta opini6n, la integftaci6n del tema y conclu~ione~, quedan -

como una paftticipaci6n activa tftatando que, el lenguaje utilizado

~ea lo má~ ~encillo y compften~ible, a 6in de que la comunicaci6n -

que ~e de~ea e~tableceft a tftaVéh de e~te tftabaja ~e lleve a cabo -

adecuadamente. 



E6tamo6 con6c~ente6 de la6 6alla6 u om~6~one6 quede alguno6 a6pe~ 

t06 pud~e4an encont4a46e, pe40 tamb~én 6egu406, de que e6ta te4~6 

6e4á de ut~l~dad, 6ob4e todo pa4a qu~ene6 e6tán ~n~c~ando 4U expe-

4~enc~a en el á4ea de la p6icologla labo4al. 

3 



4 

e A P 1 TUL o 1 

A N T E e E v E N T E S H 1 S.T o R 1 e o s 



A N T E C E V E N T E S H 1 S T O R 1 C O S 

La evaluaei6n de una peñ~ona pOñ otña, e~ tan antigua eomo el ho~ 

bñe mi~mo. Lo~ individuo~ u~ualmente han eon~ideñado el valOñ de 

otñO~ en una vañiedad de ~ituac.ione~ y lo má~ ~ eguño, e.6 que ~ e··

guiñá.n hac.iéndolo. Sin embañgo, la mayoñ pañte de e~ta~ evaluac.,t~ 

ne.6 .6on ñealizada~ de maneña c.a~ual y no ~i.6temátic.a. 

Lo.6 pñogñama.6 de evaluaei6n ~on diáeñente~, ya que c.ontienen ob'jS:., 

tivo~ c.lañamente deáinido~ y c.on un ~i~tema bien e.6tñUc.tuñado p~ 

ña aleanzañlo~ {7 J. 

Uno de lo.6 pioneño~ en e~ta áñea, áue Robeñt Owen quien en lo~ -

inic.io~ del ~iglo XIX, e.6tñUc.tuñ6 un ~i.6tema de LibñO~ y Bloc.kf., -

de Cañá.c.teñ en ~u~ 6ábñic.a~ de hilado~ y tejido.6 de New Lanañk,-

E.6c.oc.ia. Bá.6ic.amente el ~i~tema eon~i~t~a en que eada empleado -

ten~a a~ignado un libñO, en el c.ual lo.6 .6upeñvi~Oñe.6 anotabandi~ 

ñiamente ñepoñte.6 y eomentañio.6 ~obñe .6u de.6empeño ( 28 J. El 

bloc.k e.6tabd nOñmado mediante una ~eñie de eoloñe~, en la que ea 

da eoloñ -.6igni6ic.aba un 'nivel de ñendimiento que .6e eoloc.aba .60-

bñe el banc.o de tñabajo del empleado ( Fig. No. ll. 

Tiempo de.6pué~; Fñanc.i~ Galton ( 1822 - 1911J, entñe ~~ muc.ha.6-

apoñtac.ione~ paña el e.6tableeimiento de la p.6i~olog~a eient~6iea 

expeñimental, ide6 nuevo~ método.6 e.6tad~.6tieo.6 paña la mediei6n -

de la.6 di6eñeneia.6 individuale.6 { 5 J. Peño la modeñna p.6ieologta 

indu.6tñial no pod1.a inieia~e, mientña.6 la p~ieolog1.a geneñal no 

.6e integñaña eomo eieneia expeñimental. 



Fig.No.L-En el banco de trabajo del obrero 
se colocaba un Block que tenía una serie de 
colores los cuales variaban según el rendi
miento que se estaba obteniendo. 
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Fue W~lhelm Wundt qu~en en el año de 1879, e4~g~6 en Le~pz~g, Ale

man~a, el p4~me4 lab04at04~0 604mat de la p.6~c.otog-Ca e.xpe4~mental, 

en el c.uat .6e lteva40n a c.abo e.6tud~o.6 c.~ent-C6~c.0.6 de la c.onduc.ta 

humana (13 l'. 

La evaluac.~6n de m~4~t0.6 pe4manec.~6 e.6tanc.ada alguno.6 año.6; .6~endo * 

ha.6ta tO.6 ~n~c.~o.6 det p4e.6ente .6~glo en et que .6e 4eat~za40n tO.6 

p4~me40.6 ~ntento.6 de apt~c.a4 la.6 te04la.6 de ta nac.~ente p.6~c.ologla 

expe4~mentat, a ta p40btem4t~c.a dent40 de ta ~ndU.6t4~a. Fue a.6l c.o 

mo W.in.6tow Taylo4, t4abajando c.omo ~ngen~e40 e.n je6e de ta emp4e.6a 

M.idvale 1401'1. W04f¿.6, .6 eñat6: l/que mient4a.6 et ,(.ndu.6tlL,(.at tenla un 

c.onc.epto c.lalLo de ta c.ant~dad y c.alidad de t4abajo que .6e puede e.6 

pe4aIL de una m4qu~na, no pO.6e-Ca una v,(..6~6n c.ompa4abte de lo.6 llm~

te.6 de e6ic.~enc..ia de tO.6 t4abajad04e¡~ P04 tat mot.ivo, el tene4 -

una e.6t.imac..i6n .60b4e la c.a.nt~da.d de 4end~m.iento que pud.ie4a p4odu

C..i4 un ob4e40 en una dete4m.inada ope4ac..i6n, 4eal.izando .6u mejolL e.6 
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6ue~zo, ~e contd~ld con un ~tdndd~d muy útil, po~ medio del cUdl -

~e pod~l.d e~t'¿md~ id e6,¿c'¿enc'¿d y ~end'¿m'¿ento de ot~o~emptea.do.6 -

en la. ejecuc,¿6n de la. m'¿~md td~ed, con lo que ~e obtend~l.a. un '¿n~

t~umento muy '¿mpo~tante pa~d '¿nc~ementd~ id p~oducc'¿6n. En ba.6e a. 

~u~ e~tud'¿o~ y ob~e~vdc'¿one~; Tdylo~ pldnte6 t~e~ p~'¿nc'¿p'¿o.6 ele-

mentdle.6 que pueden con~'¿de~a.~.6e como el '¿n'¿c'¿o de id eva.tudc,¿ón -

de lo.6 '¿ndiv'¿duo~ de mdne~a ~'¿.6temdt'¿zddd: 

Al.-nSelecc'¿ond~ lo~ mejo~e.6 homb~e~ pa.~a. el t~a.bdj~~. 

B) • - "1 n.6t~u'¿~lo.6 en lo~ méto do~ md~ e6'¿c'¿ente~ y lo~ mo v'¿m'¿ento~ -

md~ econ6m'¿co~ que debl.an apl,¿cM d ~U t~dbajo? 

e) • - "Concede~ '¿ncent,¿vo.6 en 6o~md de ~ala~'¿o~ md.6 dlto.6, pct~d .!lO.6 

mej o~e~ t~ctbctj ado~e.6" ( 5 ). 

Ve~de entonce.6, la. ca.l,¿6'¿cac,¿6n de mé~'¿to.6 ha p~og~e~a.do de4a.~~o-

lldndo.6e ha.~ta. id detudl,¿ddd, en que ~u conoc'¿m'¿ento y dpl'¿cdc'¿ón 

e.6td dct'¿voen el med,¿o '¿ndu~t~'¿al mund'¿al.~Ve cUdlqu'¿e~ mdne~d, -

e.6 nece~a~'¿o .6 eñdla~ que .6 u u~ o no e.6td.. lo ~ u6'¿c,¿en..temente dddpta.

do di a.ndl,¿.6'¿.6 de id p~oblemdt'¿ca de ld~ ~eldc'¿one~ humdnd.6 en la 

emp~e~d, ~'¿no que .6e o~'¿enta hac'¿d d~pecto~ de t,¿po ddm'¿n'¿~t~at'¿vo 

con lo que .6e 6~ena .6U d,¿6u.6,¿6n de.6de el punto de v,¿~ta p.6'¿co.60~-

c'¿dl. 

Un e.6tud,¿o ~edt'¿zddo en tO.6 E.6tddo~ Un,¿do.6 de No~tedmé~'¿cd, ~evel6 
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que el 65 % de la~ emp~e~a~ cuentan can p~og~ama~ de puntuaci6n -

de mé~ito~ a de valo~aci6n del deJempeño. TaleJ p~og~ama~, tienen 

como 6inalidad báJica lOJ a~cen~o~ y aumento~ de Jueldo , 6o~mando 

pa~te también del plan de mejo~amiento de lo~ empleado~ {2D J.Lo 

ante~io~, no~ da una pauta de~o que Je ~a eJtado ~ealizando en -

el Pal~ en que ha tenida luga~ el má~ impo~tantede~a~~ollo indu~ 

t~ial. Sin emba~go, e~ todavla una ~ituaci6n que puede ~e~ objeto 

de cambia 1 máxime ~i exi~te la nece~idad de un mayo~ conocimiento 

del individua en laJ ~ociedade~ mode~naJ. 

En una encueJta llevada a cabo po~ la Con6ede~aci6n Mexicana de -

A~ociacioneJ de Relacione~ Indu~t~iale~ r C.O.M.A.R.1 J, ~eJult6 

que el 54 % de la~ emp~eJa~ que óue~on pa~te de la mue~t~a, em-

plean la evaluaci6n de mé~ito~ r 16 l. En ot~o e~tudio ~ealizado; 

"de 37 o~ganizacione~ de impo~tancia que cotizan en la Bol~a de V!!;. 

lo~e~ de México , el 78 % emplean p~og~ama~ de evaluaci6n; 14 de -

laJ 31 uJan lo~ método~ de eJcalaJ , ya que ~e adaptan mejo~ a ~u 

o~ganizaci6n po~ Je~ má~ 6ácil ~u aplicaci6n y po~que ~e obtienen 

~eJultado~ inmediato~. El 71 % de laJ emp~e~aJ aói~m6 que el pe~

Jonal ~e mani6ie~ta alentado y labo~a mejo~ al ~enti~~e evalua-

da, ya que el 12 % de eJa~ emp~e~a~, dan a conoce~ lo~ ~e~ultadoJ 

a JUJ empleadoJ. El pe~iodo de tiempo que llevan utilizando la -

evaluaci6n, 61uctu6 deJde 75 añoJ haJta 22 dlaJ. El 33 % conteJt6 

que lo~ ~eJultadoJ de lOJ p~og~amaJ han Jido altamente Jati~óact~ 

~ioJ; el 30 % que han Jido ~atiJ6acto~ioJ, y el 36 % que han Jido 

aceptable.ó:' Como J e puede nota~, ninguna emp~e.6a manió e.ót6 que hu 

bie~an obtenida ~eJultadoJ deóicienteJ a nuloJ ¡ 3 l. 
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Re.6ulta de e4pec¿al ¿nte4é4, anal¿za4 el po64e de4a44ollo que ha te 

nido el Secto4 Públ¿co { can 4U4 excepc¿one4 J, en la apl¿cac¿6n de 

la4 técn¿ca4 de evaluación de mé4¿to4. E4 en04me el potencial en ~e 

CU4404 human04 con l04 que cuenta e4te t¿po de ¿nJ.:¡t¿tuc¿oneJ.:¡ tale4-

coma: Sec4eta4~a4 de E4tado, Emp4e4a4 Ve4cent4al¿zada4, etc., donde 

412. ob4e4va el üen6meno del bU4oc4at¿4mo en el de4a44oll0 de laJ.:¡ po

l~t¿caJ.:¡ de pe440nal que 412. t4aducen en el anqu¿loJ.:¡am¿ento, t04tu-

gU¿4mo, apat~a, de4mot¿vac¿6n, etc. E4 nece4a4¿0 que 412. d¿üunda la 

apl¿cac¿6n de p40g4am~ de evaluac¿6n, lo que penJ.:¡amoJ.:¡ 4epexcut¿4~a 

elevando la e6¿c¿enc¿a de e4toJ.:¡ o4gan¿4mo4 e4tatale4 y dete4m¿na41& 

bene6¿c¿oJ.:¡ pa4a el pe440nal 4¿ 412. le4 utLi.¿za como p4áct¿ca d¿a4¿a

en el quehace4 adm¿n¿4t4at¿vo, ya que ha4ta la üecha, no ha eX¿4-

t¿do una eü¿c¿ente evaluac¿6n de I04 4ecu4404 humano4. Re4ulta ele

mental que, Enma4quem04 la nece4¿dad del conocimiento del individuo 

en tod~ 4U4 üaceta4 y 4eque4¿m¿entoJ.:¡ que man¿fi¿e4ia en el t4abajo . 

.. 
La~ 4ev¿J.:¡¡one~ 4eal¿zadaJ.:¡ p04 la Management Cente4 de Méx¿co, Á. C. 

en 604ma pe4i.6 di. ca de 4 ueldo4 i.nd¿v¿dua.lu, p40 p04ci.0 na un c4LteJcLo 

muy vali.o40 pa4a que 412. log4en buen04 plane4 de Adm¿n¿4t4aci.6n de -

Sueldo4. 1 n604me4 dad04 ante4i.o4mente p04 d¿üe4ente4 emp4e4 a.4 4eve

la40n que en el 79%, el deJ.:¡empeño 12.4 anal¿zado anualmente ya /.:¡ea a.l 

ái.nali.za4 O al '¿n..t.c¿tVt.&..e, cada año de calendM.io, e.6to eA llevado a

caba cuando cumplen año~ de ant~gu~dad o de4de. e.l último aume.nto 

pe4c¿b¿do p04 104 empleado4. El 4e4to de la/.:¡ compañ~a..6 4ep04ta4on -

e6ectua4 .6u 4ev'¿J.:¡i.6n en d¿6e4ente.6 pe4i.6do4 que oJ.:¡ci.lan de t4e4 a -

doJ.:¡ añoJ.:¡. 

LaJ.:¡ n04ma4 e/.:¡tablec¿daJ.:¡ p04 cada una de la4 emp4e/.:¡aJ.:¡ con 4elac¿6n 
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d td Adm~n~~z4da~ón d~ Su~tdo~, aon 64~audna~a 6~Jdn un m~n~mo y un 

máx.~mo pd!l.d 4~dt~zd4 dum~nzo~ qu~ pu~ddn ~~4 aonC'..~d~do~, ~n bd~~ d 

to~ mt4~zo~ tog!l.ddo~ p04 addd ~Vdtuddo. En ~~Zd 604md td~ pot~z~ad~ 

d~ ~u~tdo ~~ aonv~~4z~n ~n un aonz4ot d~~z~nddo d t~m~zd4 td p40pO~ 

a~ón d~ dum~nzo g~n~4dt d~ ~u~tdo~. 

Ex.~~t~n ad~O~ ~n to~ aUdt~~ no ~~ ~~zdbt~a~n t~m~t~~ pd4d to~ dum~~ 

to~; ~~n ~mbd4go, ~~ ~~ ~nd~adn p04a~ntdj~~ d~ m~n~mo~ y/o máx~mo~

d~ dum~nto. 

Ld~ ~mp4~~d~ qu~ pdu~a~pd4on ~n ~t ~Jdud~o 4~dt~zddo p04 td Mdndg~ 

m~n C~nt~4 d~ Mtx~ao, A.C. ~n 1916 a.dopzd4on td~ ~~g. pot~z~a~. 

Aum~nto~ m~n~mo~ y máxbno~ 6~J a.do~ d 

p04a~ntdj ~~ . 

s~ 6ija. ~t pOll.c~nta.j~ m~n~mo p~40 no 

~t máximo. 

s~ 6~ja. ~t p04a~ntdj~ máx~mo p~4o no 

~t m~n~mo. 

PORCENTAJE VE FIRMAS 

15.0 % 

0.0 % 

2. 5 % 

22. 5 % 

Con moz~vo d~ qu~ ta. mayo41d d~ td~ ~mp4~~a~ hdn ~~tdbt~a~do t~mi

t~~ pa.Aa aum~nto~ pOIl. mt4~zo, ~e 4~dt~zó un dnát~~~~ d~ a.umenzo~ -

máx.~mo~ y mln~mo~ qu~ pu~d~n ~~4 ot04gddo~ ~n bd~~ d ta~ potlt~ad~ 

d~ Adm~n~4z4aa~ón d~ Su~tdo~. 

En la .6.i...guLe.nt.e. t.abla ,6 e. pILa pOlLaüman di.atw.6. dato.6.. 
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PRIMER TERCER 

Aumento m-ln'¿mo otoJt- MINIMO CUARTILO MEVIANA CUARTILO MAXIMO 

gado pOJt la pol-lt'¿ca 

de adm'¿'n-C.6 tJta c'¿ó n de 

-bueldo-b • 1.0% 5.0% 8. 0% 10.0 % 16.0% 

Aumento m(Íx'¿mo otoJt-

gado pOJt la pol-lt'¿ca 

de adm'¿n'¿-btJtac'¿ón de 

.óueldo.ó • 5.0% 14.0% 16.0% 20.0 % 30.0% 

En una encue-bta Jteal'¿zada poJt la Management CenteJt de Méx,¿co, A. C. 

en el peJt-lodo de Jun'¿o de 1975 a Jun'¿o de 1976, a .óe.óenta y ocho 

compañ-la-bi .óe obtuvo como Jte-bultado, que el 81 % del peJt-bonal a n'¿

vel 9 eJtenc'¿al peJtc,¿b,¿ó aumentO-b de -b ueldo pOJt méJt,¿to-b. ( 12 l 
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V E FIN I C ION 

Uno de. R..alJ pJt..i.me.JtolJ ablJ.tácuR..alJ c.on e.R.. que. lJe. .tJtop..i.e.za. a.R.. ha.c.e.Jt -

Jte.6e.Jte.nc...i.a. a R..a. e.vaR..ua.c..i.6n de. méJt..i..tolJ, e.lJ e.R.. de. R..a. .te.Jtm..i.noR..ag~a., 

de.b..i.do a. que. ha.lJ.td R..a. a.c..tua.R....i.da.d lJe. ha. pJtac.e.d..i.do e.n 6aJtma. anáJt-

qu..i.c.a. pa.Jta. de.nam..i.na.JtR..a., e.nc.on.tJta.ndo que. e.R.. nombJte. va.JtXa. de. oJtga.

n..i.za.c...i.6n a. oJtga.n..i.za.c...i.6n, lJe.gún e.R.. UlJO a.R.. que. lJe.R..e. ha. de.lJ.t..i.na.da 

y t!ilJ o b j e..t..i.valJ pa.Jt.t..i.c.uR..a.Jte.lJ pJte..te.nd..i.dolJ en c.a.da. c.a.lJ o. La.lJ deno

m..i.na.c...i.one.lJ que. lJe. ha.n enc.on.tJta.do c.an ma.yoJt 6Jte.c.ue.nc...i.a. lJan: 

n CALIFICACION VE ACTUACION n "CALIFICACI0N VE MERITOS " 

" CALInCACION VEL VESEMPEIilO" "EVALUACION VE LA ACTUACIOM" 

" APRECIACIONES VEL EMPLEAVO " " REPORTE VE VESARROLLO 11 

" REGISTRO VE EJECUCION " " MEVICION VEL VESEMPEIilO 11 

" PROGRAMA VE EVALUACION VE RECURSOS HUMANOS "[' F..i.g. No. 2 l. 

ION PELA 
ACTUACION 

Fig.NO.2.-El nombre de la técnica varia ~e 
empresa 'a empresa Y de acuerdo con los obJ~ 
tivos de la aplicación. 
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Pa~ tal motivo, con4ide~amo4 que una 6o~ma md4 adecuada pa~a ~e6e-

~i~n04 a e4to4 p~ocedimient04, e4 la de " Evaluación de la Conducta 

Labo~al 11 i aba~cando e4te concepto, toda4 aquella4 actividade4 que 

e4tén impl~cita~ o ~ean concomitante~ al de~empeño del individuo en 

el ~~ea del t~abajo. Lo ante~io~ indica que cualquie~ ~e~ultado po-

4itivo o negativo que obtenga un empleado o t~abajado~ en el de~em

peño de ~u t~abajo, va a 4e~ con~ecuencia de un dete~minado compo~

tamiento, el cual 4e~d ~egi~t~ado, evaluado y ~e~vi~d pa~a dete4mi

na~ el de~a44011o ocupacional del individuo. 

Po~ lo expue~to ante4io~mente, a pa~ti~ de e~te momento, ~e utiliza 

~d el té4mino 11 Evaluación de la Conducta Labo4al ", en vez de eva

luación o cali6icación de mé4ito~. 
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FIN A L 1 V A V E S 

La EvaluacL6n de la Conduc~a Laboftal ~Lene do~ 6Lne~ u abje~L-

va~ bá~Lca~, uno de ~Lpo p~Lco~acLal y O~ftO de ~Lpa admLni~~fta~~ 

va. Ve~de el pun~o de vi~~a p~ico~acia~ la 6inalida~ e~ la de e~ 

pleaftla pafta conoceft la conduc~a y ftendimien~o de lo~ empleado~ 

(23) den~fta de la empfte~a y, ~abeft ~obfte ~u~ me~a~, ~u~ pftinci

pale~ cualidade~ a~X como ~u~ de6iciencia~, ~u~ nece~idade~, ~u~ 

lagfto~ e i~a~i~6accione~, ~u~ po~ibilidade~ de de~aftftolla y en 

6Ln, conoceft a lo~ empleado~ indivLdualmen~e y en gftupO con el -

doble pftop6~L~o de con~ftLbuLft a mejoftaft ~u~ condLcLone~ de ~ftaba 

jo y de exi~~encia, paft~LcLpando a la vez en ~u ftealLzaci6n 6p~~ 

ma como indLviduo que ~iene que Ln~eftac~uaft y adap~aft~e e6icien

~emen~e al medio ambLen~e labpftal r Fig. No. 3 l. 

Fig.No.3.-Conocer sus posibilidades de des~ 
rrollo, sus logros e insatisfacciones y su 
capacidad de adaptación. 



17 

En la o4ientación de tipo adminiJt4ativo, podemoJ menc¡o~a4JU -

empleo pa4a Jelecciona4 al pe4Jonal adecuado pa4a tipoJ e~pecln~ 

COJ de pue~to, tomando como 4eáe4encia laJ ca4acte41Jtica~ indi

vidualeJ de aptitud, habilidad, inte4éJ, coope4ación, etc. de -

lo~ empleado~ que ya t4abajan en la emp4eJa, pa4a t4ata4 de ubi

ca4 al individuo má~ idóneo pa4a el tipo de pueJto 4eque4ido. C~ 

mo baJe objetiva pa4a jUJti6ica4 aumento~ de Jueldo* 123a), pe4-

mitiendo dete4mina4 a quiene~ y e~ qué p40po4ción leJ ~e4án ot04 

gadoJ a 6in de que 6uncione como un incentivo económico pa4a el 

deJempeño má~ e6icaz del t4abajo y un cont4ol de la c044elación 

ent4e la~ 4et4ibucioneJ y lOJ 4endimiento~ del pe4Jonal. Se pue

de uJa4 también pa4a obtene4 de ella c4ite4ioJ de ~elección gen~ 

4al de pe4Jonal y ba~eJ pa4a c044egi4 e44a4eJ exi~tenteJ en la -

aJignación de laba4eJ. Si4ve pa4a vala4a4 el potencial de t4ctba

jo de una compañ1.a.; pa4a 6undamenta4, elaba4a4 e. implanta4 poR .. '[·· 

tica~ de pe4Jonal¡ Pa4a toma4la como ba~e de compa4ación ent4e. -

e.mple.ado~ y jUJti6ica4 aJ1. movimientoJ inte4no~ de pe4Jonal, (LoÓ 

cen60~ .[23bJ, t4a~lado~, adie.~t4amientoJ e.Jpeciale.~, capacLta--

ción, etc.¡ Puede también ~e4 empleada como medio pa4a analizd4 

En 604ma e~pec1.6ica, lOJ obje~ivo~ de la Evaluación de la Conduc 

Laba4al pueden queda4 dividido~ 

1.- PARA LA ORGANIZACI0N 

A).- Como pa4te de la evaluación del 6acto4 humano que no ob~tan 

• E6pec.[Q'¿camente el! c.a.\o de Qunc'¿onltJt'¿o.l y emplel1do~ de c.oIl6'¿I1"za~ 
ya que en el eMO de pe.~.Io."tt .Ibl.d.lc.ati.zILdo, el C.OtltitIL.tC co.f.ec..U· 

vo pJtevee un uc.ala6oll 6-<io C.O'I 6U.I Jte6pe.c..t.<vlt6 tl11t.¿6M. 
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te 4e~ de má4 valo~ que el 6inancie~0, no 4e utiliza adecu~dame~ 

te, ya que po~ 4U p~opia natu~aleza, en ocaJÚOne4 pa4a de.6ape~c{ 

bido pa~a el cu~~po de .6upe~v-C.oo~e.6 
r Fig. No. 4 )" 

Fig.No.4.-De.las tres 'áreas-más importante,; 
que integran una Organización; Equipo,Finan 
zas y Personal, a este último es al que me~ 
nos importancia se le da. 

B).- P~ovee4 a la di~ecci6n de la emp~e.6a de un in4t4umento de ~ 

conocimiento tJ cont~ol 4ob~e lM activ.i:dade.6 del pe~tional. 

Cl • ..,. Conta1l. con una 6a.6e objetiva pa~a e.6ta6tece~ loti c~iteh.i04 

que no~man la4 pol~tica.6 de pe~.6onal, pa4a 6ija~ nivele.6 de 4al~ 

~io.6, pa~a la p~omoci6n de empleado.6, pa~a co~~egi~ de6iciencia4 

de t~abajo, como pa4te del .6i4tema de antiguedad pa~a el ~eti~o., 

pa~a motiva4 a lo.6 t~abajado~e4, etc. 
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Vl.- EnCauza4 y motiva4 al colabo4ado4 hacia un mayo4 entendimie~ 

to de lo~ p4incipio~ y objetivo~ de la emp4e~a. 

El.- P4opicia4 una adecuada comunicación ent4e je6e y ~uba4dinada 

mediante el andli~i~ ~i~tematizado de la n04ma y g4ado en que ~e 

log4a el cumplimiento de la~ ta4ea~ y de la~ 6inalidade~ del pue~ 

too 

F).- ldenti6ica4 nece~idade~ de ent4enamiento y de~a44ollo de pe~ 

~onal 

GI.- Conoce4 a quiene~ h4y que con~ide4a4 cuando exi~ta algún a~·

cen~oo vacante en un pue~to n04mal o de con6ianza. 

HI.- Como inn04mación del g4ado de integ4ación del pe4~onal con -

lO~,inte4e~e~ de la o4ganizaci6n. 

lJ.- Que" juegue un papel impo4tante en la plani6icaci6n total de. -

lo~ 4eeU4~O~ humano~. 

J). La inn04maeión que ~e obtenga de la evaluaei6n de la eonducta 

labo4al, pe4miti4á e~tablece4 c~te4io~ y polltica~ pa4a la ~e.lec 

ci6n adecuada del nuevo pe4~onal. E~ta inno4mación compleme.ntaJLá a 

la obtenida del análi~i~ de pue~to~ y del p4oce~o mi~mo de la be

lección. 

K).- Que .6i4vCl eomo e4ite4io en el ea~o e-6pec-íal de 4e.ing4e..&o e.m-

pleando lCl~ eVClluacione~ del p~-íme4 ing4e~o. 

2.- PARA LOS TRABAJAVORES 

AI.- MClntene4 una ~ituClción má~ 4eCll dent40 de ~u t4abajo, e~tan-
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do aon~aiente4 de 4i 4U labo4 e6 de6iaiente, ~i pueden 4upe4a~~e 

o ~i ~e enauent4an en un nivel 6ptimo de e6iaienaia. 

Bl.- Conoae4 ~i 4U~ aa4aate41~tiaa~ individuale4, ~u~ de4eo4, a4 

pi4aaione~, eta. e~tán ~iendo tomada~ en auenta. 

V).- Como b~e pa4a log4a4 mejo4e~ 4e4ultado~ ya que al ~~taAto 

ob~e4vando y evaluando 4egi~t4an ~u de~empeño. 

El.~ Conta4 aon un medio que 6unaione aomo ba~e pa4a log4a4 in-

aentivo4 que 4edunden en p4og4e~o; mayo4e~ beneáiaio~, aomodida

de4, eta. 

3.- PARA LOS SUPERVISORES 

AJ. Conta4 aon una tlaniaa de evaluaai6n que 4eduzaa pelig40A 

tale~ aomo la ~ubjetividad, gene4alidad y la 6alta de tiempo. 

Bl. Que 6unaione aomo aoagyuvante pa4a log4a4 mejo4e~ 4elaaio

ne4 aon ~u~ ~ubo4dinado~, má~ aae4aamiento y mejo4 identiáiaa-

ai6n. 

C).- Como ba~e pa4a 4ealiza4 un análi~i4 impa4aial a 6in de de-

te4mina4 aumento4 de 4ueldo, a4aen~06, 4eaju6te6 de pe4~onal, -

t4an~6e4eneia4, eta. 

V).- Tene4 un aonoeimiento de lo que pueden e~pe4a4 de ~U6 ~ub04 

dinado~. 
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~egui4 meta~ que inte4e~an al conjunto y a la 04ganizaei6n total 

má~ que al t4abajo individual. 

F).- P40picia4 una comunicaci6n adecuada con el ~ub04dinado que 

pe4mita a ambo~ apoya46e y log4a4 el mej04 de6empeño. 

La Evaluaci6n de la Conducta Lab04al e6tá p04 lo gene4al 04ie~ 

tada a e6tudia4 "~l de~em;Jeño de l06 empleado6 11 en fi04ma gené.4f 

ca pe4o, al hace4 una difie4enciaci6n de l06 emplead06 6egún 6U -

nivel ocupacional ( Vi4ecto4, Ge4ente, Jefie, Empleado ), e6 má6-

fiácil comp4ende4 cuále6 60n l06 g4up06 a l06 que 6e aplica un 

p40g4ama de evaluaci6n. En lo~ nivele6 de n empleado~ » e~ 

má~ u6ual encont4a4 e~to6 p40g4ama6 en fiunci6n y de vez en cuan

do 6e ob6e4va que 6e aplican en nivele6 de » Mando~ Inte4medi06~ 

En ambo6 ca606 la pa4te que 4ecibe la infi04maci6n, y que p04 Lo 

gene4al toma la6 deci6ione6, e~ el nivel inmediato 6upe4io4 al 

que ~e e~tá evaluando; a~~ tenemo~ que, cuando ~e evalúa a lo~ -

empleado6, ~on lo~ ejecutivo~ medio~ quiene~ ~e ente4an de l06 -

4e~ultado6 y, cuando ~e evalú.a a e.óto.ó ú.ltim06, e.ó el l1.ive.e. di--

4ectivo quien hace'lo p40pio {25 J. 

Lo ante4io4 puede navo4ece4 a todo6 lo.ó g4upo6 labo4ale.ó ya que, 

e6 una n04ma de conoceJz. a la6 pe4.óona.6 y con e~to ~e e6tá inc4e.:" , 

mentando la comunicaci6n inte4na de la emp~e.6a p04 medio.6 604ma

le.6 . 

Se púede ~eñala4, que mediante una evaluaci6n bien di4igida ~e -

e~ta4á ~ati.ónaciendo una de la~ nece~idade6 p4im04diale~ de la.6-

emp4e.óa.6 mode4na.6, a la vez que uno de lo~ p4incipio.6 de la.6 ---



e~ene~a~.~oe~ale~ que e~: t4ata4 de ev~ta4 que el e4ee~m~ento -

de~me~u4ado de la 04gan¡zae~6n hagan pe4de4 de v~~ta la ~nd~v~

dual~dad de lo~ que labo4an en e~e g4upo de t4abajo y que lo~ -

eon~~de4e ~olamente eomo una pa4te del " S~~tema ". Al habe4 u

na buena eomun~eaei6n ent4e lo~ empleado~ y lo~ nivele~ ~UP~4~~ 

4e~, ~e ~ta4á eont4~buyendo a la p4evene~6n y ~olue~6n de lo~ 

p4oblema~ lab04ale~ y a la 4eal~zae~6n 6ptima ~ndividual de lo~ 

empleado~. 

A pa4ti4 de la Evaluaei6n de la Condueta Labo4a~ va a ~e4 po~~

ble e~tableee4 p4em~~a~ gene4ale~ de eomp04tamiento del indivi

duo en la emp4e~a, eon lo que e~ta4emo~ pa4tie~pando en ~u 0---

4~entaei6n haeia el lOg40 de ~u~ meta~. 
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S 1 S T E M A S Y T E C N 1 C A S 

En lOJ> últimoJ> añoJ> han pJtoli6e.Jtado dive.JtJ>aJ> t~nic.a~ de. Evaluac.i6n 

de. la Conduc.ta LaboJtal e.n 6unc.i6n báJ>ic.ame.nte. de. laJ> ne.c.e.J>idade.J> -

de. c.ada e.mpJte.J>a y de. la oJtie.ntac.i6n que. te.ngan lOJ> individuoJ> que. -

la intJtoduc.e.n o que. la aplic.an. Sin e.mbaJtgo, la mayoJt paJtte. de. e.lla~ 

~e. de.Jtivan de. lo~ m~todo~ que. a c.ontinuac.i6n J>e. de.tallan. 

Analizando lo~ di6e.Jte.nte.~ ~iJ>te.ma.¿¡ que. ~e. han ve.nido de.J>aJtJtollando-

y aplic.ando paJta e.valuaJt al pe.Jt~onal, e.~ po~ible. c.la~i6ic.aJtloJ> de.hde. 

e.l punto de. vi~ta de. la pOJ>ic.i6n que. gUJtdan lo~ e.valuadoJte.~ Jte.~pe.c.to 

a la de. l04 e.valuado~ e.n dOh Jtama~. 

{

e.J> c.e.nde.nte. 
1 . -. V e.Jttic.ale.~ 

AJ>c.e.nde.nte. 

11.-HoJtizontale.J> 

1.- V E R T 1 CAL E S 

Son aque.llo~ e.n que. e.l que. c.ali6ic.a y e.l que. uc.ali6ic.ado, oc.upan 

di6e.Jte.nte.J> nive.le.J> de.ntJto de. la e.J>aala je.JtáJtquic.a de. la oJtgan¡za -

c.i6n¡ ConJ>ta de. do~ vaJtiante.J>: 

al.- Ve.~c.e.nde.nte. 

b 1 • - A~ c.e.nde.nte. 
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El empleado 4eeibe la eali6ieael6n de hu je6e o je6eh inmediatoh. 

( Fi,q. No. 5 ). 

Fig.No.5.-participan en la evaluación a qui~ 
nes el empleado reporta directamente. 

bl.- Aheendente 

En e~ta va~ante, lOh ~ubo4dinado~ eali6iean a ~u ~upe4io4 inme-

diatofFig.No.6J. 

Fig.No.6.-En una encuesta los ernpJ.eados ex
presan cuales son los aspectos relevantes -
concernientes a S'.l jefe. 
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11.- H O RTZ O N TAL E S 

En e.6te .6.i.6tema. el plLoeed..lm..lento eonl.>.iJ.de en que ea.da. .ind.iv.iduo el.> ea.

l.iá.iea.do pOlL .6Ul.> eompañelLO.6 de la.bolLel.>, pOlL lo que el ea.l.i6.iea.dok y el 

eal.i6.ica.do .6e eneuentlLa.n en el m.i.6~O n.ivei olLga.n.i%d~ona.l ( 6J). 

_______ 0 

Lleva.ndo a..ea.bo la. ela..6.i6.ieae.ión de 10.6 .6.i.6tema..6 de a.cuelLdo a. .6u e.& -

tlLuetulLa.e.ión pueden ..llL a.glLupa.do.& de la .6..lgu.iente nOlLma. 

1 • - S.i.6tema..6 de 
. ~l.inea.m.iento 

Campa.lLa.e.ión Compa.lLa.e..lón Pa.lLeada. ( POlL Pa.lLe.& ) 
V.i.6tlL.ibue.ión FOlLzada ( o FOlLZO.&a. , 

3.- S.i.6tema..6 de L.i.6ta.6 
Cheea.ble.6 

{

ont..lnua..6 

V.i.6c.ant.inua..6 

fa ndeltad<u 

~e.elten~.(a 

1.- S 1 S T E M A S V E C O M PAR A C ION 

Como lo .&eña.la. .&u nomblLe, e.&te .6..l.6tema. eompa.lLa. el de.&empeño de lo.& ..ln

d.iv.iduo.& en eualqu.ielLa. de la..& tlLe.& 60lLma..6 '&.igu..lente.&: 

a.}.- Al.inea.m.iento 

El eom.ité. o el enea.lLga.do del plLoeed.im.ienta, una. vez que han detelL-
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m¡nado eada una de la~ ea4aete41~t¡ea~ a evalua4, enl¡~tan P04-

o4den a todo~ lo~ ¡nd¡v¡duo~ de aeue4do al 6aeto4 que .6e e.6ta. c.a.

l¡6¡eando pa4t¡endo del má~ út¡l al meno~ út¡l. La ope4a.e¡6n ~e -

4ep¡te eoneada una de la~ ea4ac.te4~~t¡ea.~ en 604ma. ~epa4a.da. Co

mo ~e ob~e4va, el p4oeed¡m¡ento e~ 4elat¡va.mente .6ene¡llo y puede 

lleva4~e a. c.a.bo ~¡n mayo4 p4oblema. En e.6te .6¡~tema el ¡neoven¡e~ 

te e.6t4¡ba en que euan'do ~ e evalúan la~ eaJr.aete4~~t¡ea~ eual¡tat1:. 

va~, lo~ ¡nd¡v¡duo~ quedan ela~¡6¡c.ado~ en d¡6e4ente n¡vel a. pe

~a4 de que en oea.~¡one~ obt¡enen la m¡~ma c.al¡6¡c.ae¡6n. 

Ejemplo: 

PUIro AI.TtIAJ) IIIQIA'!'IJA BESPQUSAIULlDAD 

1 • -Kurtado 1.-0arri.llo 1. -Rocha 

2.-Vil1areal 2. -oolunga 2. -edmes 

5.-Carrillo 3. -VUlanal 3. -Colunga 

4. -Ool\'1J1P '4 • ~lfartado 4. -Medina 

5. -marrara '5. -Rocha ·S. -HUrtado 

6. -G6mes 6 •• Popoca 6. -Popoes. 

7.-MediDa . 7 • ;.Jred1D.a 7 .... Herrera 

8. -Popoca "8. -G"mez .. 8 • -Portillo 

9.-Panillo 'q • #PGrtillo ''1.. - Tillareal 

J G. -Rooha J a .• -ae.rrera . J 0, ~ .... Carrillo 
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b 1 • - CompaJia.C:ZOn PaJte.ada ( POJt PaJte.6 J 

Se. lleva a cabá un a.t~ne.am~ento .6~m~laJt al ante~oJt de lo.6 emple~ 

do.6 de un depaJttamento o .6ecc~6n pOJt cada caJtacteJtl.6t~ca. La d~6~ 

Jtenc~a Jtad~ca en que ante.6 de Jteal~zaJt el l~.6tado, .6e lleva a ca

bo una compaJtac~6n entJte cada ~nd~v~duo Jte.6pecto a otJto, ha.6ta. -

que ha .6~do compaJtado con cada uno de lo.6 elemento.6 que ~ntegJtan 

.6U áJtea de tJtabajo. L6g~camente, .6eJtá mejoJt aquel que Jteuna má.6 -

caJtacteJtl.6t~ca.6 en Jtelac~6n con .6u.6 compañeJto.6. Como .6.e ob.6eJtva,

ta.mb~én e.6·.6enc~llo e.6te .6~.6tema peJto t.iene el ~ncoven.iente de -

que hay que e.6taJt 60Jtmulando paJte.6 poJt cada 6actoJt, lo que a menu 

do e.6 poco pJtáct~co. (3,1 

Ejempl'o: 

Ve cada uno de lo.6 paJte.6 de, nombJte.6 enl.i.6tado.6 a 
cont~nuac.i6n, .6eñale con una cJtuz aquel 'que mejoJt 
po.6 ea lal. eaJtae:te.Jtll..:t.ieal. que el.:tá. Ul.:te.d' eva.luan
do. 

FeJtnández 1 MeJtáz 
2 Gut.ieJtJtez 1 'FloJte.6 
3 MeJtáz 3 Gut1.eJtJtez 
4 FloJte.6 0 agaña 
5 Gut~eJtJtez 5 FeJtnández -
6 MeJtáz ~agaña 
7 reJtnández 7 FloJte.6 -
8 ~agaña. $ Gut.ieJtJtez 
q. _FloJte.6 9 MeJtáz 

10 ~agaña 10 FeJtnández 
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E.óta ba.óado en el pJt,[nc,[p.to de la CUJtva nOJtmal de Gau.ó.ó en la que 

lo.& .ind.iv.iduo.ó quedan d,c.ótJt.ibu.ido.ó apJtox..imadamente en e.6ta.6 pJto-

poJtc,[one.ó r F,cg. No. 7 J:' 

10 % can puntaje Muy 1nóeJt.ioJt 

20 % coft puntaje 1nóeJt.ioJt 

40 % can puntuación Med,ca 

20 % can puntaje SupeJt.ioJt 

10 % con puntaje Muy SupeJt.toJt 

+ 
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Pa4a que 4e~ulte p4dctica la aplicaci6n de ~te ~i~tema, e~ nec~ 

~a4io que el. g4Upo que va a ~e4 cali6icado ~ea g4ande y a~i, ~l 

cali6icado4 queda obligado a di~t4ibui4 a lo~ individuo~ en de-

te4minada ca4acte4l~tica utilizando la p40po4ci6n ante4io4. 

Zr- S 1 S T E M A S V E E S C·.A L A S 

Aqui,el individuo e.6 cali6icadó no en 4elación a ~u g4Upo de -

t4abajo, ~ino a una e~cala p04 medio de una ll~ea h04izontal que 

4ep4e~enta una cualidad, c044e~pondiendo uno de lo~ ext4emo~ al 

g4ado mlnimode dicha cualidad y el ot40 al g4ado mdximo, con el 

objeto de que con la ubicaci6n de una ~eñal o ma4ca, ~e .indique

el g4ado que c044e~ponde al t4abajado4 de acue4dQ. a la cla~i6ic!!:.. 

ci6n del cali6icado4. 

Exi~ten do~ tipo~ de e.6 cala~ : 

a.l. E~cala.6 Continua~ 

61. E~ eala.6 Vi~ eo ntinua~ 

al. - Continu.:/i.6 

Reciben e.6te.,nombJie, euando el pa.6o de un g4ado a ot40 de la mi!. 

ma ca4acte4l~tica, ~e e6ectúa de mane4a impe4eeptible. E~to pe4~ 

mite que exi~ta 61exibilidad en la~ juieia~ aunque tiene la g4an 



de4ventdjd que e4 muy d¡61e¡l que el edl¡6¡eddo~ log~e ld má

x¡md p~ee¡4¡6n en 4U.6 ju¡e¡04, po~ no tene~ d¡v¡4¡one4 l04 g~d

do.6 que dyuden d 4U mejo~ dp~ee¡de¡6n. 

Ejemplo: 

Conoei.m¡ento.6 

Tlen¡eo.6 o 20 40 60 80 100 

b J • - V¡.6 ea nt¡nua.6 

E.6td4 e.6edld.6 ~eei.ben .6U de6¡n¡e¡6n d pd~t¡~ de que euentdi eon 

divi..6¡one4 ve~ti.edle4 eon ld 6i.~dtiddd de integ~d~ uno.6 eUdnto4 

. g~ddo.6. Po~ tdl motivo, ld4 di.vi.6ione4 heend.6, oc.d.6ionan que eR. 

Pd.6ode un g~ddo d otiLO .6e ~edliee b~Ul>c.dmente. 

Lo expue.6to ~ep~e.6entd muend.6 ventajd.6 yd que .6e 6ae¡lita .6U a

pL¿edei6n lf dp~ee¡de¡6n, po~ lo que el método U de 1..0.6 má.6 u-

.6udle.6 en ld detudl¡ddd. S¡n emba~go, h4Y que .6eñdla~ que t¡ene 

ld de4ventdjd de que ld eVdlude¡6n que .6e lleva d edbo de und -

c.udl¡ddd dete~m¡nddd puede 4e~ de ¡n6luenc.i.d en ld eal¡6¡edei6n 
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de la.& Jte.6tante.6 (" Eóec.to de Halo 11 l. 

Ejemplo: 

~ompleta- Irrespon- Responsa- Responsa- Amplia - -
RESPONSABI- mente ir- sable en bilidad a bilidád - responsa-
LIDAD. responsa- algunos - ceptable superior- bilidad -

pIe. casos. a 10 nor- en todo. 
mal 

3.- L r S T A S CHE C A B L E S 

Eóte método, c.on.&.i.&te en ub.ic.aléuna lle1L.ie de a6.iJu11ac..ione.& en la.& 

que llu planteam.iento ev.ite el dolo o pJteóeJtenc..ia poJt paJtte de -~ 

lo.& c.al.ió.ic.adoJte.&. El d.i.6eño debe de e.&taJt elaboJtado de tal 60Jt

ma que el .6upeJtv.i.6oJt no .6e dl c.uenta exac.ta del valoJt de la c.al.i 

6.ic.ac..i6n que e.6tá otoJtgando. Ex.i.6ten dOll c.la.&e.& de l.i.6ta.& c.hec.a

blu, : 

al.- Li.&ta.6 Chec.able.& PondeJtada.& 

al.- PondeJtada.& 
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t~4b4jO deL empLe4do, po~ Lo que e~ nece~4~io cont4~ c6n ticni

co~ e6iciente~ y4 que ~e ~equie~e empLe4~ e~t4dl~tic4~ y ticni

C4~ p~icoL6gic4~ p4~4.L4 e~t~uctu~4ci6n de L~ 6~4~e~; L4~ CU4-

Le~ ~e coLOC4n indi~tint4mente en L4 Li~t4 chec4bLe, ~in coLa -

C4~ en é~t4 eL pe~o a c4Li6icaci6n. AL 6inaLiz4~, La Li~ta deb~ 

~á de contene~ ent~e 25 y 100 6~a~e~ ni má~, ni meno~. 

Cama ejempLo deL tipa de a6i~macione~ que debe~án 604ma~~e aL -

empLe4~ e~te método, '~e dan La~ ~iguiente~! 

1 • ~ H4ce u~o eÁicaz de ~u á.~ea de t~abajo SI I NO 

20- Solicita pe~mi~o~o.on n~ecuencia SI I NO 

3 .... Lab044 en Áo~ma Lgnta. pe~o ~eAu~4 SI I NO 

4.- M4ni6ie~ta 4eguLa4 inte~é~ en ~u tJLabaio SI I NO 

5. ~ Cu¡;(.da eL a.6eo Yo '-bu~n e~tado de ~u e!luipo SI I NO 

b). Ve P4e6e~enc.ia 

La di6e4encia con La.6 anteJLio~e.6 Li~ta..~, e~.t~iba en Que e~tá.n -

6o~mad4.s p04 6~a.su 4g~upad4.s de cuat~o en cuat40 ( " Tet~~ "), 

exi.stiendo en cada... g~üpo do.6 6~a~e.6 de 0~ienta..ci6n 6avo~4bLe y 
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do~ de mane~a de~6avo~able. La 6o~ma de eali6ieaei6n eon~i~te en 

que el ~upe~vi~o~ tiene que ~eñala~ la~ do~ 6~a~e~ que eon~ide~e 

que de~e~ben mejo~ al eali6ieado. Can e~to ~e e~tá 6o~zando a -

que el eali6ieado~ aetúe en 6o~ma de6inida y na ambiguamente. A 

c.ontinuaei6n ~e p~e~enta un ejemplo de una tet~a eon ~u~ in~t~ue 

eioneh: 

"Ma~que ea n una X do~ de la~ f~a~ u. La p~ime~a debe ~ e~ la -
que de,6e~iba mejo~ al individuo que e~tá eali6ieando, y la -
~egunda, la que meno~ ~e ~emeje al eompo~tamiento a eapaei

dad del mi~mo". 

A). Cuenta eon eapac.idad pa~a aetua~ en eme~g eneia~ --

Bl. - Po~ la gene~al na plantea buena~ ide~ -

C J .- U~ualmente log~a aleanza~ leur meta~ que he p~opone --

V}. - Cuando e~tá baja p~e~i6n, ~e eon6unde y ~e bloquea --

TéCNICAS MIXTAS Vé APLICACION 

Alguno~ 4uto~e~, ~e han ba4ado en l04 .ói.ótema4 que nuefton ex~~~ 

pue4to~ anteJc.ioftmente pa~a' e~e.a~ nueva~' .:téen.i.ea.ó, de la.s euale..s 

la~ emp~e.óa.ó utiLezan la que mejo~ líe adapte a .6Ulí neee.6i,dade~. 

A eonL¿nuaei6n p~e.ó e.ntamo~ alguna.ó de la4 p~ine.i..pa.le~ téeniea.ó '"< 



que ~e e~tan empleando. 

1. PROGRAMA_A BASE VE HOJAS VE CALIFICACION 

E~te p~~g~ama con~ta de ,na ño~ma de ap~eciación e~c~ita de la~ 

ca~acte~~~tica~ e~pec~ñica~ de un empleado y que ~e~vi~án de -

guia pa~a compaltacione~ po~te~ioltu de e~tándalte~. 

La hoja de caliñicación debe contene~ lo~ dato~ bá.6iC04 del tita 

bajado~ tale~ como; nomb~e, depa~tamento o ~ección a la que pe~ 

tenece, ~ueldo, pue~to, etc. La pa~te pltincipal de e~ta hoja e~ 

la e~cala g~á6ica valoltativa que contiene un núme~o 'deteltminado 

de caltacte~l~tica" que ~ e~án medida~, en ba~ e a la a~ignac,i..ón .,. 

de un vatolt eópec~6ico a 6in de togltalt puntuacione~. POIt ejem-

plo; a la caltacte~~"tica " Calidad del T~abajo " "e le pueden -

a¿,igna~ di"tinta.6 g~aduac¡one" tale~ como: 

Atto Rendimiento 

Regulalt Rendimiento 

Baja Rendimiento 

Ta.le~ gltadoll a &u ve:z, tendltán, ' un valo~ nominal &egún ~u claLli..,. 

6icacLón, po~ ejemplo; &i .6on 5, gltado-ó, la calLfJ.caci .. ón puede "" 
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i..Jt de la. rntÍ.6 ba.ja. c.on númeJto " 1 " rJ la. met.6 a.lta. c.on númeJto 11 5 '1 

E.6to 6CtJtvi..JttÍ c.orno punto de pa.Jtti..da. pa.Jta. obteneJt una. " puntua.c.ión~ 

que podJtet .6eJt c.ornpa.Jta.da. c.on la..6 de lo.6 derná.6 .6ujeto.6 pJtetendiendo 

obteneJt c.on e.6to, una. " Media. de CompoJtta.rniento ", c.ontJta. la. c.ua.l 

.6e c.ompa.Jten a. .6U vez lo.6 c.a..60.6 e.6pec.ia.le.6 c.on la que .6e tendJtet la. 

ba..6e pa.Jta. e.6ta.blec.eJt nOJtrna..6.de c.ompoJtta.rniento. Ca.be .6eíiía.la.Jt que -

.6i ernplea.rno.6 e.6te pJtogJta.ma. c.onjunta.rnente c.on otJto que tenga. la. 6~ 

na.lida.d de obt.eneJt el peJt6.il p.6ic.ol6gic.o del pue.sto, obtendJtemo.6-

inteJte.64nte rJ va.lio.6a. in6oJtma.c.ión pa.Jta. nue.6tJto.6 objetivo.6. 

11.- TECNICA VE EVALUACION VE INCIVENTES CRITICOS 

Como .6U nombJte la indic.a., e.6ta. téc.nic.a. .6e utiliza. pa.Jta. medi..Jt la.

a.c.tua.c.i6n del individuo ba..stÍndo.6e en lo.5 inc.idente.s c.Jti.tic.o.6 poJt 

medio· de Jteg,ütJto.6 de .6U a.c.tua.c..ión en un ti..empo deteJtrnina.do. Pa.

Jta. e.6to, .6 e' toma.n en c.uenta. " lo.6 incidente.6 a. 6a.voJt " rJ " lo.6 -

/1 inci.dente.6 en conna. JI, can lo que . .6e ha.JttÍ una. eva.lua.ción pa.Jta: 

deteJtrnina.Jt que tipa de inc.idente.6 .6 o n lo.6 que pJtedomi.na.n a. 6út -

de a..6igna.Jt la. ca.li6ica.c.ión peJttinente a.l individua. Como podemo.6 

ob.6eJtva.Jt, e.6ta. técnica. contiene muc.ha. .6ubjetivida.d, rJa. que con.6~ 

deJta. a.l individuo en ba..6e a. un inc.idente mornentetneo rJ na a.l c.om

pOJtta.miento que ma.ni6ie.6ta. noJtma.lmente. No pOJt ello debemo.6 de

ja.Jt de e.6tudia.Jtla., rJa. que exi.6ten ernpJte.5a..6 que la. U.6a.n en .6U pJt~ 

. gJta.rna. de eva.lua.ci.6n. El va.loJt de e.6ta. técnica. Jta.dic.a. en que .6 e -



puede combina4 con la aplicaci6n de ot4a~ con el 6in de obtene4 

mayo4 objetividad en la cali6icaci6n. 
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111~~ TECNICA VE CAL1f1CACI0N POR RESULTAVOS 

Pa4te del p4incipio de que " la planeaci6n de la actuaci6n 6ut!:!:. 

40. conduce a una mej04 actuaci6n fj dMa44ollo 4eal '" Pa4a e~te 

tipo de cali6icaci6n e~ indi~pen~able la a6¡~naci6n de meta~ a 

alcanza4 en un pe41.odo dete4minado de tiempo. Po.44 e~to, e.l p4f!.. 

cedimiento con~i~te en que el empleado junto con 6U 6upe4vi~04-

o je6e inmediato 6,[ja l06 objetivo~ que p4etendealilanza4 fj el 

tiempo pa4a l094a4lo. Una vez que ha t4an~cu44ido el plazo 6ij~ 

do de antemano, ~e co.li6ica al individuo en p40po4ci6n a la~ m~ 

ta6 log4ada~. Vado. e4ta 4¿tuac¿6n, a 6¿n de l09na~ 4e~ultado~,

la~ meta6 tienen que ~e4 e~pec1.6ica6, 4azonable~ fj ~igni6icati

va~ pa4a amba4 pa4te4 ( empleado-emp4e4a J ~in deja4 de con4ide 

40.4 e.l 6acto4 tiempo que puede t04na4~e en un 6ue4te ob.ótáculo

y como con~ecuencia la 64u4taci6n. La té.cnica ex.pue.óta, con4ta'

de t4e~ etapa.&: 

a}.- Elabo4aci6n o P4epa4aci6n 

bl.- Ve~a44ollo o funci6n 

cJ.- Evaluaci6n y Ret4oin604maci6n 
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En e4~a e~apa, 4e elab04a un p40yee~0 en el eual e'~an lnvolue4a~ 

d04 el empleado y el 4upe4vl404; ~al p40yee~0, eon~lene l04 obje

~lV04 que 4e p4e~enden aleanza4, e4peel61eando la 6eeha delnlelo, 

la4 e~apa4 en que 4e divide eon 4U4 6eeha4 4e4pee~lva4, l04 ma~e-

41ale4 que 4e 4equle4en, la4 eondlelane4 que 4e tienen que p4eve

nl4 { ob4~áeula4 J, a 61n de l094a4 la me~e 61jada. E4 muy lmpo4-

~an~e que el obje~va ~a~al jun~a eon 4U4 me~a4 ln~e4medla~ 4e -

de4e41ban en 604ma ela4a a 61n de que euando ~e4mlne el pe410do 

filjado 4e evalúe adeeuadamen~e el l0940 aleanzado. 

b} . - Ve4a44olla 

En e4~a pa4~e, ~e lleva a 4U 4eallzael6n p4áe~lea el plan ~4azado 

de mane4a 414~emá~lea y eon 4evl410ne4 pe416dlea4 eon el p40p641-

~o de eheea4 y 4e041en~a4 en ea40 neee4a410. 

Al 61nallza4 el ~lempo 4eñalada, 4e haee una evaluael6n de l04 

4e4ul~ad04 aleanzada4 con l04 que 4e ob~lene una eall61eael6n ~o

b4e la ae~.uac.l6n que 4 e pJi.opo4elona de lnmedla~o al evaluado. Lo 



an.tenA,olL .6 elLvilLá. paILa que el empleado lLec.apac.i.te .6oblLe la .6i.tua 

c.ión y adap.te pOIL .61 mi.6mo, de .6elL nec.e.6alLio,la.6 medida.6 c.olLlLec. 

.tiva.6 pelL.tinen.te.6 ( Au.tOc.OlLlLec.c.ión l. 

El a.6pec..to nega.tivo de e.6.ta .téc.nic.a, e.6 que la c.ali6ic.ac.ión _e.6 

POc.o e.6.tILuc..tulLada, lo que .tolLna di61c.il llegalL a c.onc.lU.6ione.6 ~ 

obje.tiva.6 que .6ilLVan de c.ompalLac.ión paILa ob.tenelL palLáme.tlLo.6. Se 

lLec.omienda el empleo de e.6.ta .téc.nic.a a nivele.6 d~ .6upelLvi.6ión y 

.6oblLe todo en aquella.6 depalL.tamen.to.6 en que exi.6.ta c.an6.tic..to en 

el manejo de pelL.6onal. 

En lLelac.ión c.on lo an.telLiolL, .6e deben de plLoglLamalL inc.en.tivo.6 

en .todo.6 lo.6 c.a.6O.6, en 60lLma PlLopolLc.ional a lo.6 lLe.6ul.tado.6 ob.te 

nido.6 . 
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IV.- PRO G R A M A A B A S E V E E N T R E V r S T A S 

Can.6i.6te plLimolLdialmente, en que paILa evalualL el de¿empeña del 

empleado .6e lleva a c.abo una entlLevi.6ta de la c.ual .6e obtienen 

data.6 de .6u ac..tuac.ión Ij alLien.tac.ión hac.ia el .tlLabajo. 

11 A).- Re.tlLoalimentac.ión al tlLabajadolL paILa quec.onazc.a. la.6 ad~ 

lan.ta.6 que ha hec.ha, hac.elLle c.an.6c.ien.te de .6u.6 6alla.6 y de la -



B), Va4 opo4tunidad que a~e~04e al t4abajado4 ~ob4e la n04ma 

de mejo4a4 ~u actuación, 

el ,- Hace4le ve4 la~ ca4acte4~~tica~ que nece~ita y debe de~~ 

44olla4 pa4a ocupa4 eventualmente o en dete4minada necha un -

pue~to ~upe4io4. 1/ (3 ) 

Podemo~ ag4ega4 que la ent4evi~ta tiene como ninalidad detec-

ta4 el. g4ado de adaptaci6n del t4abajado4 al med.¿o ambiente o' 

cupacional. 

E4ta$ ent4evi4ta~ han comp4obado ~u utilidad pa4a demo~t4a4 la 

enectividad del ent4enamiento de un nuevo empleado; pa4a dete~ 

ta4 una deniciente ~upe4vi~i6n ~i como pa4a localiza4 al em-

plea.do " incomp4endido ", inclu~ive ~e pe4cibe el g4ado de a-

ceptaci6n de la~ polltica~ dictada~ p04 la di4ección, 

P04 medio de e4ta ent4evi~ta, e~tamo~ en la po~ibilidad de me

di4 lo motivado que e~tan lo~ t4aba.jado4e~, lo~ connlicto~ de 

g4upo o individuale~ que p40ducen la va4iabilidad en el 4endi

miento ocupacional. 

El p4og4arna de evaluación en ba~e a ent4evi~ta~ e~ta di~eñado 

como un iMt4umento que 4egi~t4a el p4oce4o de adaptación del 

t4abajado4 ante lo~ cambio~ que ~u64e el medio ambiente en que 

~e de~envuelve, de tal n04ma que obtenemo~ inno4mación ~ob4e -
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¡nteft~4 en el tftabajo, meta4 peft4onale4, con6l¡cto4 laboftale4, 

etc. 

V.- PROGRAMA MIXTO A BASE VE HOJAS VE CALIF. y ENTREVISTAS 

Vamo4 tamb¡én a conoceft e6ta técn¡ca, ya que pen4amo4 que lo~ -

pftogftama~ m¡xto~ pueden 4eft la 4oluc¡ón pafta obteneft mejo~e4 fte 

~ultado4. 

E4ta técn¡ca 6ug¡efte que el je6e, en cooftd¡nac¡ón con un P4¡CÓ

logo e4pec¡al¡zado, llenen la hoja de cal¡ü¡cac¡ón y p04teft¡Oft

mente ~e lleve a cabo una entftev¡4ta ampl¡a con el empleado, en 

donde 4e planteen la4 apftec¡ac¡one4 que 4e t¡enen 40bfte 4U ac-

tuac¡ón. Aunque e4to ftequ¡efte de mayoft t¡empo, 4e cuenta con 

má~ equ¡l¡bft¡o y objet¡v¡dad. 
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A S P E e ro s G E N E R A L E S 



A.- ETAPAS PRELIMINARES 

En ehta hec.c.,¿6n, hac.emoh una blteve pauha paltaanal'¿zalt lOh plt,¿nc.f 

paleh ahpec.toh que deben ehtud'¿althe anteh de dalt maltc.ha en hU pa~ 

te Plt~c.t'¿c.a al pltogltama de evaluac.,¿6n. Ehto eh, c.6mo he '¿n'¿c.'¿a el 

pltOc.eho de '¿ntegltac.,¿6n y planeac.,¿6n y c.on qué puntoh de apoyo he 

c.uenta, c.onh,¿deltando que he va a '¿n'¿c.'¿alt un nuevo pltogltama. 

Fundamentalmente atañe a Itelac.'¿oneh '¿nduhtlt'¿aleh o al depalttamen

to de pelthonal de una emplteha, la '¿n'¿c.'¿at'¿va de ehtltUc.tUltalt y ll~ 

valt a c.abo la lteal'¿zac.,¿6n del pltogltama, ya que he enc.uentlta d'¿ltec. 

tamente Itelac.'¿onada c.on lOh ahpec.toh adm'¿n'¿htltat'¿voh y ph'¿C.OhOC.'¿!!. 

leh de lOh tltabajadolteh. Toc.a ehpec.'¿almente a l,ah alteah de p.6,¿c.o

logla induhtlt'¿al y,a la de ltec.ulthOh humanoh, un'¿lt hUh óueltza.6 pa

Ita Iteal'¿zalt dehde la '¿nvehtigac.,¿6n e '¿n'¿c.'¿ac.,¿6n, hahta la c.ulmin!!. 

c.i6n y ut,¿lizac.,¿6n de lOh Itehultadoh; aunque en oc.ahioneh, hea la 

m'¿hma geltenc.'¿a geneltal la que pltop'¿c.'¿a lah c.ond'¿c.ioneh palta que -

he '¿mplante un pltogltama de evaluac.,¿6n. En algunah oltgan'¿zac.,¿oneh, 

la pltehenc.'¿a de un ahehOIt puede ind'¿c.alt el d'¿heño del pltogltama. 

El Ph'¿c.61ogo '¿ndU.6tlt'¿al debe pltoponelt en bahe a un ehtudio pltevio~ 

un Pltogltama de Evaluac.,¿6n de la Conduc.ta Laboltal c.uya oltienta--

c.i6n óuelta m~.6 hac.'¿a lOh ahpec.toh huma~oh que a lOh adm'¿nihtltati

VOh. En el c.ahO de que no huc.eda lo anteltiolt~ queda al Ph'¿c.610go 

no ehtanc.althe h'¿no pltomovelt ac.t'¿vamente hU palttic.,¿pac.i6n en el --

'pltogltama y en todoh lOh ahpec.toh Itelac.'¿ohadoh c.on hU ehpec.'¿alidad. 
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Una vez que 4e pftopone la inieiativa del pftogftama al jeáe inmedi~ 

to y al geJi.ente de peft40nal y e.6to.6 otoftgan .6U apoya, .6e habftá d~ 

da el pftimeft pa.6o impo~tante pa~4 que .6e integ~e el g~upo inieial 

de t~abajo pue.6 el di.6eño, planeaei6n, ejeeuei6n y eont~ol de un 

p~og~ama de evaluaei6n na e.6 ta~ea de un 401o individua. 

El g~upo a eomite ~e.6pon.6able de la.6 p~ime~a6 áa6e.6 debe~á ob.6e~

vaft l06 a6peet0.6 4iguiente6: 

Al.- E6tudio de l06 dive~406 6i4tema.6 y p~og~ama6 exi6tente6, a6! 

eomo lo.6 anteeedente6 y ~e4ultado6 tanta p06itivo6 eomo negativo.6 

que han obtenida ot~a6 oftganizaeione6 ( de p~eáe~eneia del mi6mo 

~amo ). 

B).- Lleva~ a eabo un análi.6i.6 que dete~mine que tipa de p~ogftama 

óe adapta má6 a la.6 neee6idade6 deteetada.6. 

Cl.- Solieita~ la eolabo~aei6n de uno o má6 e6peeiali.6ta6. 

Vl.- lnáo~maft de l06 plane.6 a la di~eeei6n o ge~eneia gene~al, -

eontando eon .6U ap~obaei6n pa~a la p~og~amaei6n de ineentivo6 y -

pO.6.ible.6 eamb.io.6 en la4 pol!t.iea6 de pe~6 anal. 

E).- V~eU.6i6n y .6eleeei6n del .6i6tema de evaluae.i6n má6 .id6neo. 

Fl.- E6tJi.Uetu~aei6n del p~og~ama. 

G}. - Ponde~aei6n de la.6 ea~aete~!6tiea.6 a evalua~, punto6 que .6on 

gene~ate.6 y a6peeto6 que .6e eon6.ide~aftán a nivel depa~tamental. 



Hl.- ElaboJtac.'(6n de 60Jtmato.6 de c.onc.entJtac.'(6n de dato.6, a.6l c.omo 

de e.6c.ala.6 paJta la evaluac.'(6n de d,(6eJtente.6 n,(vele.6 jeJt4Jtqalc.o.6. 

K).- Chec.aJt c.on que Jtec.uJt.6O.6 mateJt,(ale.6 y humano.6 .6e c.uenta. 

Lo.6 anteJt,(oJte.6 a.6pec.to.6 .6on de c.aJtác.teJt geneJtal y no deben pa.6aJt 

de.6apeJtc.,(b,(do.6. EX,(.6ten otJtO.6 6ac.toJte.6 que deben c.on.6,(deJtaJt.6 e, -

peJto e.6to ya dependeJtá de la ampl,(tud, lo.6 objetivo.6 y el ,(mpul

.60 que .6e le de al pJtogJtama. 

Una vez que .6e c.omplementan la.6 pJt,(meJta.6 etapa.6, el ¿¡.tgu,(evLte PE:. 

.60 .6eJtá ,(nn0JtmaJt detalladamente a la d,(Jtec.c.,(6n geneJtal o a qul~11 

c.oJtJte.6ponda, en que c.on.6,(.6te el pJtogJtama y c.uale.6 .6on .6U.6 fi,(na.l~ 

dade.6. E.6 de v,(tal ,(mpoJttanc.,(a c.ontaJt c.on el apoyo de lo.6 d,(Jtec.

t,(VO.6, ya que .6,(n ello no .6eJt1a e6ec.t,(vo el pJtogJtama. 

Hab,(endo.6e anal,(zado y apJtobado el pJtogJtama e.6 Jtec.omendable la -

bOJtmac.,(ón del c.om,(t~~e evaluac.,(ón c.on la paJtt'¿c.,(pac.,¿6n de obJte- w 

Jto.6, empleado.6 y ejec.ut,(vo.6. E.6to c.ontJt'(bu,(Jtá a que .6e ,(n,(c.,(e -

la ,(l1tegJtac.,(ól1 de lo.6 ,(l1d,(v,(dao.6 .6,(n ,(mpoJttaJt .6u n.tvel jeJtáJtqu,(

c.o. 
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Con401idado el comité de evaluaci6n, ~e p~ocede~á a e4t~uctu~a~ -

la4 cUtima4 6~ e~ que p~ecede.n al inicio (a~~anque 6o~mal de -

la evaluaci6n de la conducta labo~al. A continuaci6n, ~e mencio-

nan alguna~ de la~ má4. impo~tante~: 

1.- ELABORACI0N VE POLITICAS 

La~ polltica4 que ~e e4tablezcan, debe~án aba~ca~'una ~e~ie de --

6acto~e~ tale~ como; 6o~malizaci6n y ~eñalaci6n de l04 alcance~ -

del p~og~ama, pe~iodicidad de-aplicaci6n, ~e4pon~able4 de la eva

luación y ~upe~vi~l6n del p~ogftama. Que aplicaci6n 4e da~á a l04 

~e4ultado~ ( po~centaje~ de aumento4 de ~ueldo, plan de capacita

ci6n, etc. J. Po~ lo tanto,e~ conveniente que ~e de6inan cla~ame~ 

te tOd04 lo~ a4pecto~ que 6acillten el de4a~~ollo y cumplimiento· 

de lo~ objetlvo~ del p~og~ama. 

2.- COMUNICACION VEL PROGRAMA 

En e~ta etapa, debe lleva~~e a cabo una campaña lnten~iva que ga

~antlce una comunicacl6n lnte~na e6ect~va. Pa~a e~to, tend~á que 

aba~ca~ todo~ l04 nivele~ o~ganizacionale~, utllizando todo~ lo~ 

medlo4 de di6a4i6n e.6ectlvo4 con que 4e cuente tale4 como: 

Ca~telone4 

Cl~cula~e~ 

Con6e~encla~ 

Junta~ lnte~depa~tamentale4 

Me4 a~ Redo nda~ 

ln4t~uctivo~ pa~a emple.ado~, je6e4 de depa~tamento, etc. 
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B. - PROBLEMAS ESTAVISrlCOS YPSICOLOGICOSVE 'LAS EVALUACIONES 

La evaluación de la conducta laboAal e4 de U40 ba4tante di6undido en 

pai4e4 de aLto nivel de de4aAAollo; 4in embaAgo, .6U aplicación ha te 

nido una .6eAie de limitacione.6 que e.6 neae4aAio aonoaeAla.6 paAa eon

tAaAAe.6taAla.6 y tAataA de que no a6ecten el pA9gAama que .6e va a p~ 

neA en maAcha. 

La ba.6e ineludible de la.6 evaluacione.6 la 60Aman 10.6 cAiteAio.6 de --

10.6 que evaluan. SU.6 opinione.6 pOA lo geneAal .6on .6ubjetiva.6 y, pOA 

lo tanto poco vd.lida.6 o con.6i.6tente.6. 

~oda la, gama de método.6 de evaluación y la aomplejidad a que .6e ha -

llegado, demue.6tAa el e.6 6ueAzo Aealizado paAa eliminalf. o Jl..educiA en 

lo pO.6ible e.6ta.6 limitaaione.6. 

CAPACITACIONVE LOS EVALUAVORES 

Lo.6 evaluadoAe.6 .6on .6eAe.6 humano.6 y no md.quina.6 de cali6ieaA, po~ to 

que lo.6 Ae.6ultado.6 de la.6 evaluaaione.6 dependeAá.n .6iempAe, en pAimeJt. 

l~gaA, de la capacidetd de aompAen.6ión del evaluadoA, de .6U indepen-

denciet de juicio y del conocimiento que tenga .6obAe el t~abajo det -

.6ujeto evetluado. POA ta! motivo tiene impoAta.'ncia .6eñaletA que, en to 

do 6olLmato de evaluaaión, ademd.6 de lo.6 6aatoAe.6 que hay que puntudA 

aon la mayoA pAeci.6iÓn pO.6ible, .6e pida al 4valuadoA que agA4gue .6U.6 

comentaAio.6 .60bAe la.6 aiAaUn.6taneia.6 que e4tan inteAvlniendo al mo-

mento de daA X puntuación. 
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Siemplte que .óe pltopo~ga un plt~gltama de e..valu"a.c..l.ón, ..4e debe plteveelt -

que .ó e lleve a c.abo la c.apac.i:tac.i6n de lo.ó evaluadolte.ó, en.ó eñandole.ó 

la.. :téc.nic.a ha.. emplealt c.on .óu..ó lte.ópec.:tivo.6 obje:tivo.6 y limi:tac.ione.6.'" 

La.. a..n:teltiolt c.apac.i:ta..c.ión debeltá a..baltc.a..1t a...ópec.:to.6 :tale.ó c.omo c.omunic.a.. 

c.ión, mo:tiva..c.ión y diáeltenc.ia...ó individua..le.6 que pueden .6elt plte.6en:ta..

do.6 media..n:te dinámic.a...ó de.gltupo c.onduc.ida...6 pOIt el p.6ic.ól~go o e.6pe:-

c.iali.ó:ta.. en el áltea... 

Independien:temen:te de lo.6 obje:tivo.ó o a..lc.a..nc.e.6 del pltogltama, .óultge -

la.. nec.e.óidad de c.ompltoba..1t .6u·eáec.:tividad y de c.oltlt~gilt la...6 :tenden--

c.ia...ó eltltá:tic.a...6. E.ó pec.ia..lmen:te la...ó medida...ó de va..lide.z y áiabilidad -

.6011. muy impolt:ta..n:te.6 c.ua..ndo .óe :tlta.:ta.. de ponelt en maltc.ha.. un pltogltama.. -

de evalua..c.ión. 

VALIVEZ 

Un .ói.ó:tema.. de e.va..lua..c.ión :tendltá va..lidez c.ua..ndo Itea..lmen:te mida.. o juz

. gue. lo que plte:tende medilt. El ~ndic.e de va....e.idez .6eña..la..ltá el glta..do en 

que dic.ho .ói.6:tema.. e.ó c.a..pa..z de a..lc.a..nza..1t lo.ó obje:tivo.6 del pltoglta..ma... -

POIt ejemplo; .ói .6e :tlta..:ta.. de velt c.uále.ó .6011. la.ó c.ua..lida..de..6 que di.ó:ti~ 

. guen un de:te.ltminado :tlta..ba..jo, la...6 pun:tua..c.ione..ó o:toltga..da...ó debeltán Ite-

nlejalt o pltedec.ilt la a..c.:tuac.ión Itea..l de e.6:ta...6 c.a..lta..c.:telt~.ó:tic.a...ó ( 27 ). 

E.6 evide.n.te. que paAa demo.6:tIta..1t que un c.onjun:to de juiaio.ó .6011. váli

do.6, ha..y que. a..poya..lt.6e en a..lgán c.Ai:teltio obje:tivo de eniaienc.ia.. c.on -

el c.ual .óe c.ompa..lten la...6 evaluac.ione.6. 

ExiJ,;i:(;e la nec.e.6ida..d apltemia..n:te. de, que. c.omo p.óic.ólogo.6 del :tltabajo -

liu.6Quemo.ó. nuevo.6 paltáme:tlto.6 o a..l:teltna..:(;iva...s de. eva..lua..c.ión, Itea..li..za..ndo 
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utudlo.A e. lnvutlfla.c.Lone.A, que c.onduzc.an a lOflILaIL mayoIL objet.lv.lda.d 

en lo.6 pILoflILama.l.l, ya que de ah.l .6e pueden deIL.lvaIL .lnnumeILa.ble.6 ben~ 

6.lc.io.6 paILa lo.6 ILec.UIL.60.6 humano.6. 

FIABILIVAV 

La c.on.ó.l.6tenc..la o 6iab.llidad de lo.6 método.6 u.6ado.6 puede obteneIL.6e -

c.ompaILando do.6 valolLac.ione.6 .6uc.e.6iva.6, e6ec.tuada.6 pOIL:el m.l.6mo eva-

luadolL. PaILa que un .6i.6tema de evaluac..lón .6ea 6iable, debe c.onduc..lIL, 

apILo x..lma.dame.n:te, a lo.6 m,,[,ó mo.6 ILe.6 ultado.6 c.uando .6 e. ILep.lta.n ltU ,dé6,l:

ni~.lone.6 del m.l.6mo fIlLupo de ILe.6pon.6a.bil.ldade..6. ClalLo e.6tá que .6e de.

be teneIL en c.0n.óideILa.c.i6n que lo.6 método/.¡ que .6e emplean en la ILea.lf. 

zac.i.6n de un pIL~gILama pueden iIL mejolLando, pOIL lo c.ual 110 .6e debe -

llevalL c.on ex.tILemado ILiflOIL la/.¡ apILec.iac.ione.6 de 6.labil.ldad. S.ln em-

ba~go hay que c.o:tejaIL la/.¡ puntáac..lonu c.on lo/.¡ dato/.¡ indic.adoILu dq. 

la e6ec.t.lvidad de lo.6 nue.vo.6 método/.¡ paILa c.ompILobaIL .6.l la.6 de.6viaei.o 

ne.6 del, gILado de. 6iabilidad tienen ex.pl.lc.ac.ión 16f1ic.a. 

La c.on.6i.6tenc..la. de la.6 evaluac..lone.6 .6uele veniIL a6ec.tada pOlL va.ILio.6 

6ac.tolLe.6; entILe lo.6 pIL.lnc.ipale.6 tenemo.6: 

1.- Lo.6 evaluadolLe.6 t.lenden a eambiaIL de ac.titud duILante el tiempo -

tILan.6c.uILILido entlLe do.6 puntua.c.ione.6. 

2.- Se ha PlLoduc..ldo un c.ambio en el método de evaluac..lón, o en la --

60ILma de eva.lualL. 

3.- El evaluadolL c.onoc.e mejolL que antu la.6 palLtic.ulalL.ldade.6 del in

v.Lduo y .6U tlLabajo o .6e EA. 6ijado c.on mayolL detalle en lo.6 6ac.tolLe.6 

que LntelLvienen en el mi.6mo. 
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4. - La va..tolta.c..i..6n antelt.i..olt .i..nó.tuye en .ta.ó va.to!iac.'¿one.ó .6.uc.e.6.i..va.6. 

Re.6u.tta ev.i..dente que una e.6c.a.ta de eva.tuac..i..6n deba .6elt nec.e.6alt.i..ame!!:. 

te c.on.6.i...6tente. lmaglnen.6e e.t gltado de c.onóu.6.i..6n y de.6c.onó.i..anza -

que pltoduc..i..ltla, tanto entlte .ta d.i..ltec.c..i..6n· c.omo en:tlte .to.ó tltabajado-

Ite~ o emp.teado.6, e.t U.60 de un p.tan que pltodujelta lte.6u.ttado.6 d.i..óelte!!:. 

te.6 a .to .ta~go de eva.tuac..i..one.6 .óuc.e.6.i..va.6. 

Uno de .to.6 mltodo.6 má.6 c.onoc..i..do.6 palta detec.talt .to antelt.i..olt, e.6 el -

.t.tamado Te.6t/Rete.6t que c.on.6.i...6te en c.ompaltalt la.6 va.toltac..i..one.6 obte

n.i..da.6 pOIt un gltupo de .i..nd.i..v.i..duo.6, c.on otlta.ó eóec.tuada.6 a.t c.abo de -

Lui pe,Jr,lodo de t.i..empo deteltm.i..nado. S.i.. ex.i...6te poc.a d.i..óeltenc.,ia e.ntJr,e -

ambcv., puntuac..i..onu, .6e puede .6uponelt que ex.i...óte c.on.6.i...&tenc..i..a,. 

La ó.i..ab.i...t.i..dad .6e deteltm.i..na c.a.tc.u.tando e.t c.oeó.i..c..i..ente de c.oltlte.tac..i..6n 

entlte .ta.6 .6elt.i..e,[, de lte.6ultado.6 c.ompa.ltado.6. S.i.. e.t c.oeó.i..c..i..ente de c.o 

Itlte.tac..i..6n obten.i..do e.6 menolt que 0.75, .óe puede c.on.ó.i..deltalt que .tO.6 -

lte.6 ulta.do.6 no .6 o n 6.i..ab.te.ó, Ij, pOJt .to tanto .6 e tomaltán .ta.6 med.i..da.6 -

peltt.i..nentu palta. ltev.i...6alt .ta.ó deó.i..n.i..c..i..ane.6 de .ta..ó ea.ltaeteltl.ót.i..ea..ó,

e.óc.a.ta.6 de puntuae.i..ón, c.on .ta paltt.i..e.i..pac..i..6n de .tO.6 eva.tuadolte.6. 

Ap.t.i..ca.ndo ta ó6ltmu..ta de Pealt.6on, obtendltemo.6 e.t lnd.i..ee de eoltlte.ta-

c..i..6n entlte do~ puntuae.i..one.6: 

¿; (XY J 

p= -------------------

V r ( X 21 r ( y2¡ 

L e6 igua.t a .ta .6uma de .ta.6 puntuac..i..one.6 

X equ.i..vale a. la de.6v.i..ac..i..ón entlte la. puntua.e.Lón Ij la med.i..a alt.i..tmf 

tic.a de .ta pltimelta eva.tuae.i..6n. 
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y eh igual a la deh viac.ión entJr.e la puntuac.ión y la media aJr.itmlt;¿-,' 

c.a de la hegunda evaluaaión. 

OtJr.o pJr.oc.edimiento paJr.a aveJr.~guaJr. la c.onhihtenc.iá eh el llamado --~

" hplit-halveJr. " o mitadeh div¿didah. Se toman la..6 aa/[ac.JteJr.,c.&tic.a.6 -

paJr.e.6 IJ he c.ompaJr.an c.on lah noneh c.on el objeto de enc.ontJr.aJr. el c.oe-

6ic.iente de c.oJr.Jr.elac.ión entJr.e ambah mitadeh. El c.oe6ic.i..ente que he -

obtiene c.on lhte mltodo huele heJr. mayoJr. que en el anteJr.ioJr., debido,

pJr.inc.ipalmente, a que no he toman en aonhideJr.ac.ión lOh pOhible.6 cam

bioh pJr.o duc.idoh en el tJr.anl. c.u/[.6 o del tiempo. 

Si el ..s¿.s.tema de evaluac¿ón utLe.izado aJr./[,oj6 un bajo coe6ic.iente de 

6iabJ.Lidad ( como h uc.ede a menudo l, hay que pJr.o c.uJr.aJr. in c./[ ementa/Llo . 

Una de lah 60Jr.mah máh pJr.áct.f.,c.ah paJr.a lo g Jr.aJr.l o , c.onhihte en mejoJr.aJr. -

la c.alidad de evaluac.ión poJr. paJr.te de lOh Jr.ehponhable.6 de ,U.evaJr.ta a 

~abo; ehto puede hac.eJr.he: 

1. - 1 n.&tJr.uDr.lo.& adec.uadamente en la 6oJr.l1la. de evaluaJr.. 

2.- MotivaJr.loh a que Jr.ealia.en hUh evaluac.ioneh c.on inteJr.eh ~{ entu--
hitUmo. 

3.- Capac.itaJr.loh en el empleo de lOh Jr.ehultadoh. 

'ERRORES MASCOM"UNES EN LAS EVALUACTONES 

Lah. tallah:' c.omet.ida.ó. 'en la..s. e.valuac.ioneh p 40n e.n hU mayoJr.,ca de oJr.den 

.s.uój et.i.vo e ¡;mplltableli a lo.6. pJr.ej U,[C.iOh o defi.:c.iente pJr.epa/[ac.ión del' 

evaluadoJr. fJ del pJr.~gJr.ama. Elito t.iende a delivDLtua4 el ohj et.Lvo pJr.e-

tend.ido, a tal, gJr.ado que enOc.ali.ioneli eh: d.i6i'c..i..l Jr.ec.onoc.eJr. que lah -
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puntua~iane4 pnapan~ianada4 pan di6enenteA evaluadane4 1 4e ne6ienan 

a una mi4ma eana~ten14ti~a. A ~antinua~ión 4e de4~n~ben algunah de 

lah pnin~ipaleh 6allah en que he in~unne: 

TEf.lDENCIACEf.lTRAL 

Se identi6i~a panque he mani6iehta una claJi.a in~L¿na~ión pan pante 

de lah evaluadaneh en ~ala~an la mayanla de hUh puntuacianeh , hi na 

e.óque tod4hj en un nivel med~a de la eh~ala. Puede denivanhe del 

pobne ~ono~imiento hobJLe .f.,Oh empleadah y hU linea de tnabaja y he 0-

to~gan puntua~i.one.6 mediah. pana evitanhe pnoblemah y ne.6ponhabili-

dad ante lOh evaluadOh. 

Pana identi6i~anla, 4e pueden emplean, gnli6~~ah, tablah, et~. En al

gun04 ~a40h, puede e4tan nealmente ne6lejandc la 4itua~ión exihten

:te, pe.lt.,o h ená. ne~e.4all."¿O Il.eal"¿zall. un ~hequeo pana veni6J..~anlo. 

La4 de6ini~ione4 ade~uada4 de lah canactenlhti~ah y que el númena -

de, gnad04 e~~9gido4 tell.mine pan, puede evitan la tenden~ia centnal. 

EFECTO DEL " HALO" 

COMihte en penmitin que una cual.idad o ~ompontamiento nonmal o ~i:J:.. 

~uMtanc.ial, -in6luya 6avonable o deh 6avonablemente en, la apne~ia- -

c.-ión de la4 demá4 c.ual-idadeh. Pon ejemplo; un -ind-ividuo bien pne4e~ 

tado y hábil pana expnehanhe puede ne~-ibin mejan evaluación que otno 

que e.6 JLetnaldo y de pnu enta'~i6n de6i~ien:te, hiendo que la c.ana~te-
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El e6ecto puede local~za4~e 4elac~onando g4á6~camente la~ Caft4ctt4~~ 

t~ca4 que ~e detectan y tengan una ~n6luenc~a ~ubjet~va en l04 c4~te 

4~O~ del evaluado4. 

Pa4a ev~ta4 e4ta d~6e4enc~a, e4 ~eee~a4~O ent4ena4 cu~dado~amente a -

l04 evaluado4e4 pa4a que ~e anal~cen p04 4epa4ado cada ca4acte4~~t~ca 

y de~a44ollen ~u capacidad anal~tica. 

ERRORES SISTEMATICOS 

Se p4uenta con mucha 64ecuencia el que lo~ evaluado4e~ tengan d~6e.-

4ente~ e4pectativa4 y 4U4 p4opia~ n04ma4 de evaluac¡6n, exi4tiendo -

lo~ benevolente4 que u~ualmente ota4gan puntuac~one~ alta~ y lo~ muy 

4eve40~ que a4~gnan 4iemp4e puntaje~ muy bajo~. E~r.:to tamb~éti puede :;; 

OCU44i4 cuando no ex~~te un elemento un~6icadoJt. que equJ..lJ..bJt.e ,e.O~ 

c4ite4io4 de l04 evaluado4e~ quiene~ ante tal c~4cun~tanc~a, apl~can 

dJ..6e4ente4 e4tánda4e~. 

Ténicamente, la d(!.6inici6n de e4404 ~i~temátic.o o eltlto4 con~tante 

u la tendencia 4i~temática a 4ob4evalo4a4 o .Ln64avalo4a4 en una. de.

te4minada ca4acte4~4tica. 

PMa calcula4 utad~4tica.mente e~to~ elLlLolLe~ y c044egilt.e.o~, .á e cale!:, 

la la media ¡ M J de la~ puntuacione4 a4ignada~ p04 tOd04 l04 evalu~ 

dOILe4 en cielLta calLactelL~~tica. A la puntuaci6n ú/.dividual .óe le lla 

ma ( R J. El e440IL ~e encont4aILá opeltando con la 4elaci6n: 



SUJETO 
EVALUAVO 

( y 1 

2 

3 
4 

5 

6 

7 

8 
9 
10 

M..: =, 
r 

r 

EJEMPLO VE ERROR SISTEMATICO 

CALIFICACI0N VAVA POR 
EL EVALUAVOR 

( X 

83 
99 

95 

79 

94 

97 

85 

89 

82 

99 

T O T A L 902 

( X 902 
90.2 

( y 10 

M= a MEDIA 

E. S. 902 - 90.2 

10 

E. S. 81.1 

811 - 81.1 
10; 

54 
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E.S.= R-M J 

N 

~iendo E ( R-M J la ~uma algeb~áica de la~ di6e~encia~ indicada~ y 

N el nt1me.~o de cal.i.6icado~. Ve uta 6o~tria, cada evaluadoJr. .tend~á ~u 

coe6iciente de e~~o'l. con~tante, el cual debe~á afiadi~~ e a Jt.e~ta~.6 e 

.6 ~gt1n e.t ca~ a a lit.6 puntaj e~ que 6a~t1'IUle palr.a Que e~ta~ ~ ean compa

~able.6 c.a n la.6 de lo~ dernlÍ.6 

VTfERENCIAS 1 NTERVEPARTAMENTALES 

A menuda .6ucede que. la~ e.valU:ac.iane~ a~ignada~ d.i6i.eli..en con.6idelta

blemente de un depalttamento a at~o. Tale,~ di..ve~genc.ia.~ pueden .6 e~ d~ 

bida..6 ~ea,.tmente a di. 6 elt enc..(a.6 en la.6 c.a nd.i.c.ia ne.6 en que. ~ e ~eal,,{.zan 

la~ mil.ma~ :t~aba.j O~, pe~o la má~ u~ ual e.6 que ~ e t~ate de di6 eJr.e.n-

c.ia~ de inte~p~etac.i6n. Se. pue,den c.alt~egilt empleando puntu,acione..6 -

tlp.ic.a.6 { ~e.6 ultado.6 c.aYYipa.~a.ble.6 J ba.6 ada.6 e.n la du viaci6 n tlpic.a. 

del c.anjunto. 

CAREWCTAVf PRO'GRAMAS AVEC llAves 

La utiLiz'ac.i.6n de. pltag~a.ma~ na he.c.ha~ a la medida de. la~ nece.óida-

du upe.c..l6ic.M de la emp~e~a o de. p~oglta.mCl .. { C:.or-i..a,do~ de. ot~a..6 oJr.g~ 

niz'ac..iane..& .&ln lle.vaJr. ti cabo lo.6 e~tudia.& y ada,p;ta.c.i..ane.~ c.o~It.e.~pon

di.entu, ac.a..&ianan de.&aju.&.:te.& y p~abablemen.te c.anduzc.an al 6~aca . .60 
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del pJLogJLama. 

Cada oJLganización auen~a aon caJLac~eJLl4~ica4 muy pJLopiQ.4 ~ale~ como; 

capacidad económiaa, equipo humano y ma~eJLial, oJLganización y pue~~o~ 

~ipo, pOJL lo que 4UJLge la nece4idad de planeaJL y e4~JLUC~UJLaJL un pJLO-

gJLama de evaluación de acueJLdo a 4U4 JLequeJLimien~o~. 

PREJUICIOS 

Uno de lo~ pJLoblema~ que ~e debe JLe40lveJL o iden~ióicaJL, e4 el de l04 

pJLejuicio4 de l04 evaluadoJLe4, ya que e~ uno de lo~ mayOJLe~ ob~~4cu-

lo~ que hay que venceJL paJLa el de4aJLJLoUo del pJLogJLama con~inue de l'l1a 

neJLa eóicien~e y no 4e de~viJL~uen 4U~ obje~ivo~. 

A con~inuación 4e menaionan alguno4 de l04 pJLejuicio~ que ob~~JLuyen -

con óJLecuencia el óunc¡onamien~o de l04 pJLogJLama~. 

1 • - I n4 eg uJLidad 

Tiene poco conocimien~o del pJLoced¡m¡en~o, a~l como no ~e 4ien~e ca

paz de o~oJLgaJL una pun~úación que JLe6leje la ~i~uación JLeal de lq~-

evaluado~. 

2. - TemoJL 

Si alguno de 4U4 empleado4 ob~iene pun~uaeione4 baja~ ~ien~e ~emoJL 

que pueda peJLdeJL 4U4 p04ición ya que exi4te cieJL~a iden~ióicaeión o 

4impatla pOJL e~~e. 
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3.- Vuda. 

El eva.lua.do~ no ~e en~uenx~a. ~onven~ido de la. bonda.d del p~og~a.ma. y 

la. di~x~ibu~ión e~xa.d~~xi~a. que ~e da.~á a. lo~ ~e~ulxa.do~. Con~ide~a. 

que ~e ex~luyen ~a.~a.~xe~~~xi~a.~ que él ~on~ide~a. má~ impo~xa.nxe~ o 

in~luye ox~a.~ ~in ninguna. x~a.~~enden~ia.. 

E~xa. ~la.~e de p~ejui~io~, pueden ~e~ elimina.do~ a ~edu~ido~ po~ me

dia de la. ~a.pa.~ixa.~ión de lo~ eva.lua.do~e~ ~ob~e el p~o~edimienxo y 

lo~ objetivo~ del p~~g~a.ma.. Se puede a.p~ove~ha.~ la a.nte~io~ pa.~a. 

~ea.liza.~ me~a.~ ~edonda.~ en donde ~e exponga.n la.~ dud~ a e~pecta.ti

va.~ y ~e a.na.li~en a.~pe~to~ de la. na.xu~a.leza. huma.na., pa.~a. que en ~o~ 

junxo ~e xomen de~i~ione~ y pueda.n po~te~io~ente de ma.ne~a. indivi

dua.l, pla.~ma.~ ~u~ eva.lua.~ione~ en no~ma. objexiva.. 

If EL JUEGO VELA CALIFICACION If 

Con 6~e~uen~ia. el que eva.lúa. ~a.~e~e de inno~ma.ción a.de~ua.dd pa.~a. 

~onxe~xa.~ la.~ p~egunxa.~ de la. e~~a.la., igno~a. ~u ~igni6i~a.do y no 

e~ta. de a.~ue~do ~on la. ponde~a.~ión de l~ ~ua.lida.de4, po~ lo que -

p~e6ie~e emplea.~ el xiempo pa.~a. ~u~ p~ene~en~ia.~. E~xa.4 a.~~ixude6 -

46e~ta.n el buen de~a.~~ollo del p~og~a.ma.; t04 eva.lua.do~e. ¡ienten -

que e..t p~o~edimiento e~ ~omo un If ~on~u~~o " ent~e 6U~ eva.lua.cionu 

y la.~ de lo~ ge~ente¡ e4 pe~ia.liza.do~ ~e~ pOM a.ble~ del p~og~a.ma. (2 & 1 • 



VIFERENCIA VE CONCEPTOS AL EVALUAR SEGUN EL TIPO VE TRABAJO 

S{ ~e ~4a~a de medi4 el gftado de pftoductiv{dad de lo~ ~ftabajad~ 

fte~, no ~e pod4án con~{deftaft lo~ mi~mo~ 6actofte~ pafta evalua4 a 

un ~uje~o que 4ealiza labo4e~ ftut{naftia~ que lo~ que ~e tomen -

en cuenta pa4a evalua4 a uno cuyo t4abajo e~ {ntelectual. 

------------------ ---- - ---0----- ----------------------- -
S{n duda ex{~~en O~4a~ l{m{~acione~ que pueden a6ec~aft lo~ p40-

gftama~ de evaluac{6n. Alguna~ pueden ~u4g{ft p04 el u~o {nadecua 

do de la~ ~écn{ca~. POft ~al mo~ivo ~olo ~e nombftafton la~ que 

n04malmen~e ~e p4e~en~an. Ve cualquie4 mane4a a con~{nuac{6n ~e 

exponen alguna~ med¡da~ gene4ale~ que jun~o con la~ que ~e to-

men en la planeac{6n de de~e4m{nado p4og4ama, ~e4V{4án de apoyo 

pa4a ~oluc{ona4la~. 

AJ.- P40gftama de educaci6n y o4ien~aci6n a ~odo~ lo~ nivele~ -

( V{4ec~ivo, Mando~ In~e4med{o~, Empleado~ ), {n604mando al pe~ 

~onal en que con~{~~e el p40gftama de evaluaci6n. 

B}.- En~4enam{ento integftal de lo~ evaluadofte~f capacitándoloh 

en ~odo~ lo~ áhpecto~ que abaftque el p4og4ama. 

C).- Uni6{caci6n de C4{~e4io~ que debeftán p4evalece4 en la eva

luac{6n mediante el ahe~o4amien~o de e~peciali~~a~. 
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VJ.- Empleo de 6ó~mula~ pa~a medi~ la validez yeon6iabilidad 

po~ ejemplo ; Análi~i~ de lo~ e~~o~e~ total y ~i~temátieo. 

E).- Tipo~ di~tinto~ de e~ite~io~ pa~a tipo de t~abajo ~i la e~

t~uetu~a de la o~ganizaeión a~i lo ~equie~e. 

G).- Que el p~og~ama p~evea eie~ta 6lexibilidad en euanto a lo~ 

e~ite~io~ que ~e utiliza~án pa~a evalua~ al empleado. 
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e . - CUAL IVAVES QUE VAN A SER EVALUAVAS 

. 
'Exihte una heJe.ie de cualidadeh conocidah cama 11 Je.ahgoh 11 a " ca-

Je.actefÚhticah " L241 , lah cualef.. deben conhideJe.aJe.h e al evaluaJe. 

la conducta laboJe.a.l de una peJe.hona; dehde luego que ef..toh Je.ahgoh 

l 1 ) .6 on IOh que he mani6iehtan en el á.Je.ea de tJe.abaj a ,poJe. lo -

cual van a vaJe.iaJe. en hU contexto hegún IOh Je.equeJe.imientoh laboJe.~ 

leh de cada oJe.ganizaci6n; poJe. ejemplo; en una empJe.eha de tipa c~ 

meJe.cial he otoJe.gaJe.á. pJe.e6eJe.encia a óactoJe.eh como fI Habilidad paJe.a 

VendeJe. ", " Facilidad de Convencimiento ", " Facilidad de Pala-

bJe.a Ir, etc; mientJe.ah en una empJe.eha bancaJe.ia he bUhcaJe.á.n elemen-

tOh como" E6iciencia SecJe.etaJe.ial JI, " PJe.e.6entaci6n ", etc. Vado 

lo anteJe.ioJe. Je.ehalta el que cada empJe.eha tiene que diheñaJe. hu pJe.~ 

pio pJe.ogJe.ama, Je.ealizando ajuhteh o adaptacioneh de acueJe.do a hUh 

necehidadeh; A continuaci6n he pJe.ehentan¡algunaf.. cuaiidadeh gen~ 

Je.aleh que he deben conhideJe.aJe. en la integJe.aci6n del pJe.ogJe.ama de 

evaluaci6n: 

1.- CALIVAV VE TRABAJO 

Se Je.eóieJe.e al gJe.ado de peJe.óecci6n, Je.apidez, exactitud y cuidado 

en el dehempeño de un tJe.abajo. FOJe.ma de pJe.ehentaJe. Je.epoJe.tef.. a in-

6oJe.me.6. Puede conhideJe.aJe.he paJe.a veJe. hahta que punta puede con---

6ia4.6e en hu tJc.abajo, ahi cama .6i hay necehidad de hupeJe.vihi6n.-
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Pa~a el ~a~o de lo~ ~upe~vi~o~e~ ~e o~ienta ha~ia ~u ~apa~idad -

de ~upe~vi~i6n y o~9aniza~i6n del t~abajo. 

z. - RENVIMIENTO 

E~ el volumen de t~abajo eje~utado ~e~pe~to a no~ma~ e~table~i-

da~ de ~endimiento. Puntualidad en la ent~ega opo~tuna y ~omple

ta de in6o~me~, t~abajo~ de~ignado~, et~., dent~o del ho~a~io 

no~mal. 

3.- CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA 

Habilidad ~on que ~uenta el individuo pa~a apli~a~ lo~ ~ano~i- ~ 

miento~ te6~ico~ y tlcnico~ a una ta~ea a~ign~da. Ve~t~eza pa~a 

~ealiza~ t~abaj 0,6 de Jw;tina o pa~a emplea~ c~ite~ia.6 I ~ecu~~ 0.6 !I 

.6olucione~ a .eo!:. p~oblema.~ que ~e le p~e.6en.tan e.n el de.6a~~ollo 

de ~ u ,t~abaj o. 
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4.- INICIATIVA Y COOPERACION 

Aezizud del empleado 6Aenze a 6u zAabajo, habilidad paAa 6ugehih 

mejoAa6 y aezuaA eon6zAuezivamenze 6in nece6idad de eon6zanze 

6 upehvi6i6n; 6i emphende nueva6 aez.i.vidade6 o e6 hutinahio, 6i -

eoopeha con entu6ia6mo eon 6U6 eompañeho6 y ~upehiohe6, ete. 

5. COMPORTAMIENTO Y ACTITUD 

P06iei6n hacia la6 Aegla6 y pol~ziea6 e6zableeida6 zale6 eomo;

a6i6zeneia, punzualidad, diligeneia, dedieaei6n, eze. 

6.- RELACIONES CON TERCEROS 

GAado de eompoAzamienzo anze elienze6, eompañeAo6 y 6upehioAe6, 

ze..ndie..nze.. a eAeaA un buen ambiertze de tAaba.jo; za.ezo 1j maduAez 

en la comunieaei6n. 
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7. PRESENTACI0N PERSONAL 

E~ta ca4acte41htica, p04 lo gene4al eh hubehtimada o holo he uti 

liza excluhivamente p~4a puehtoh ejecutivoh y pa4a helecciona4 -

a! pe4honal en donde a veceh he cometen e4404eh taleh como el de 

4echaza4 elementoh valiohOh p04 ~olo ehta4 " 4egula4mente p4ehe! 

tadoh ". Ah04a bien, no -hay que llega4 al ot40 ext4emo I ya que -

la mala p4ehentaci6n de un hujeto puede ocahiona4 p40blemah . pa4 

lo que Mta ca4acte4.i~t-Lca debe4á he4 tomada en cuenta en ~o4ma. 

4azonable y equilib4ada. Lo ante4i04 adquie4e pa4t-Lcula4 impo4-

tancia en pe4~onal que tiene contacto con el pablico taleh como 

4ecepcionihtah 9 4ep4ehentanteh, etc. 

Tal y como mencionamOh lOh 4ahgoh hon gene4aleh y aplicableh a -

todoh lOh puehtoh p04 lo que cada p40g4ama debe de contene4 iOh 

4eque4idoh de acue4do a lah necehidadeh y pOhibilidadeh. 

El rrnme40 de 4ah gOh que debe4án ~ e4 evaluadoh depende4á natu4al

mente de la. complejidad del t4abajo. Sin emba4go, lOh 4ehuitadoh 

obteni.dol;¡ d.e poc.a-ó c.ua.t-f.,dadv..-ó no d¿~ie.JUl .&igni6ic.at..iva.mente de 

lOh obtenidoh utitizando vafLia.h .. Un ehtudl,o e6ec.tuado enc.ont46 -

que lM valQ 4acione..ó de t4eh 4ahgo~ [ 4ealizac.ión del t4abajo, -

c.alidad del t4abajo y h~lud ) a440ja40n lo~ mi~mOh 4ehultadoh -

que lah val04izacioneh de doce ( 11). 
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En ta mayoJt paJt:te. de to.ó pJtogJtamao6 de evatuael6n, et númeJto de -

euatldade.ó vaJtla entJte elneo y qulnee, o6lendo máo6 6Jteeuen:te et 

U.óO de .óle:te u oeho ( í9). 

AhoJta blen, too6 Jta.ógo.ó pueden .óeJt etemen:to.ó de julelo at haeeJt.óe 

una evatuael6n; peJto ta evatuael6n en .ól, eono6lo6:te pJtoplamen:te -

en vatoJtaJt e.óoo6 etemen:to.ó de julelo; en o6ope.óaJtto.ó eon Jteo6pee:to 

a ta eondue:ta taboJtat de un lndlvlduo e lJt ao6l eon6oJtmando una -

o1'lnl6n euyo Jteo6ut:tado 6lnat .óeJtá ta evatuael6n geneJtat. 

CLASIFICACI0N y MEVICI0N 
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Cada una de .ea.ó euatldade.ó debe teneJt una eo6eata vatoJta:tlva en -

cuan:to a la.ó dl6eJten:teo6 dlJtecelone.ó deae:tuael6n y, at oplnaJt 

.óobJte cada una de e.ó:ta.ó cualldade.ó quedaJtá al 6lnal un peJt6lt 

:tlpo que JtepJte.óen:ta et compoJt:tamlen:to det empleado en,.óu :tJtabajo. 

POJt ejempto; ta eaJtac:teJtl.ó:tlea " Calldad de TJtabajo " puede :te-

neJt dl.ó:tln:to.ó valoJte.ó eomo; " Bueno fI 1 11 Exeeten:te ", " Ve6lcle!!. 

:te n, " Aeep:tabte " y " SobJte.óatlen:te "; en:tonceo6 o6e o6lgna{a uno 

de e.6:toJ.¡ valoJte..ó .ó egún la apJtecA.ac,¿6n del evatuadoJt y de ta o6l-

:tuac,¿6n del J.¡ujeto euya ac:tuacl6n J.¡e eJ.¡:té evaluando; po.ó:te!ti.oJt-

men:te .óe pJtoJ.¡'¿gue con la .ólgulen:te eaJtae:teJtlo6:tlca ha.ó:ta :teJtmlnaJt 

con toda.ó, con to que .óe obtendJtá una lmagen globat det lndlvl

duo que .óeJtá ta ba.óe de julclo.ó po.ó:teJtloJte.ó. 
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Ve mane~a gene~al, lo máé uéual eé que laé eualidadeé ée ponde

~en con baé e en una eé cala que pa~te del 9~ado " Máximo Nega;U

va ", al 9~ado " Máximo POéLtivo ", paéando po~ valo~eé inteJtm~ 

dioé. Eétoé 9~adoé valo~ativoé, ~eeiben nominaeioneé ve~baleé -

que va~1an mucho en .6U contenido, po~ ejemplo: P~e.6entaei6n " 

Excelente ", " Regula~ ", " Mala ", etc. Ve.6de luego que eétaé 

nominaeione.6 quedan exelU.6ivamente al e~ite~io de la pe~éona o 

eamite que di.6eñe laé dióe~enteé e.6eala.6 ( 251. 

Siemp~e .6e debe t~ata~ que la.6 eonnotaeioneé éean lo má.6 equilf 

b~adaé y meno.6 eontundente.6, exi.6tiendo eie~ta 61exibilidad que 

pe~mita que la evaluaei6n que ée ~ealiee de una pe~éona, no éea 

dete~minante o pa~eial. También té~minoé dema.6iado exage~ado.6 o 

inean.6iétente.6 conducen gene~almente hacia ap~eeiaeioneé éubje

tiva.6, .6in validez y en oeaéioneépe~judieialeé, Po~ tal moL¿vo, 

la e.6eala valo~ativa debe .6eJt e.6tJtuetu~ada en óOJtma objetiva y 

aju.6tada a la ~ealidad p~áetiea del media ambiente labo~al. 

No hay que olvida~ eonéide~a~ ot~Oé elemento.6 de juicio como lo 

éon laé opinioneé abie~taé de 10.6 evaluado~eé, Que .6i bien pue

den ée~ éubjetivaé y no euanti6ieableé, éi .6e leé éabe maneja~ 

. pueden ée~viJt como un magnláieo apoyo paJta Jtealiza~ una evalua 

ei6n mll,ó completa y eáeetiva. En laé opinione.6 a.bie~taé pueden 

ineluiMe eomenta~io.6 éobJte la adeeuaei6n " HombJte/Pueéto "; é!2., 

b~e éU de.6a~Jtollo exteJtno en el teJtJteno de la p~epa~aei6n téeni 

ea o intelectual { CuJtéOé pJtáetieo.6, éeminaJtioé, eétLtdioé, etel; 

éué pOéibilidadeé de pJtomoei6n o aumento.6 de éueldoé. 



66 

No~malmenze Je eJzablecen difie~enciaJ en cuanzo a lOJ ~aJgoJ a ev~ 

lua~ cuando Je z~aza. de JujezoJ que z~abajan en dive~JaJ ci~cun4;::

ZanciM. Se pueden evalua~ algunaJ cualidadeJ gene~aleJ comunel.> a 

lol.> individual.> que inzeg~an una o~ganizaci6nt pe~o eJ aconJejable 

que de acue~do al I.>tazul.> inze~no I.>e divida. al pe~Jonal de acue~do 

a I.>U nivel ocupacional y cualidadel.> el.>pecialeJ, Lo mál.> ul.>ual e.J a

dopza~ lal.> l.>iguie.nze.1.> ea.zego~lal.>: 

1.- PERSONAL VE OfICINA 

Se. dil.>eña~án eualidadel.> ~e.lazival.> a Ju eompo~zamie.nzo, e6iciencia, 

'¿nieiaz'¿va, eoo pe~aei6n. 

2.- PERSONAL VE VENTAS 

Se eonl.>ide.~a4án Mpe.eZOJ zale.1.> eomo 6aeilidad de. palab~a, p~eJenza

ei6n y aque.llo~ que. e.nglobe.n un eonzaezo eanzinuo con la ge.nze.. 

3.- PERSONAL OBRERO 

Aqui 1.> e zoman e.n cue.nza ca~aeze.~lJzieaJ eamo ,c.alidad en el z~abaj a, 
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habilidad manual, ete. 

4.- PERSONAL TECNICO 

Se obtend4~n la~ que ~e 4elaeionen di4ectamente eon el á4ea c4eati 

va y de conoeimiento~. 

5.- PERSONAL VE SUPERVISION 

Son de e~peeial impo4taneia la~ 6uneione~ 4elativa~ a ~upe4vi~i6n, 

planeaei6n y di~t4ibuei6n del t~abajo y habilidad pa~a el ma~ejo -

de pe~.6onal. 

6.- PERSONAL EJECUTIVO 

Requie~e de toda~' ta.6 ca~acte~1.~tiea~ a6ine.~ a la o~9an'¿zac'¿6n Y -

6o~mulaei6n de polltiea.6 ( 19). 

Vebe euida~~e de que no ex'¿~ta ~upe~po~ie'¿6n de una ea~aete~l1.J:tiea 

po~ ot~a. con el 6in de evita.~ inte~p~etac.ione~ e~~6nea~,. 



V.- INICIO VEL PROGRAMA ( ARRANQUE) 

a).- Obtenai6n d& lo~ Vato~ 

No.ó intILoduaimo~ ahoILa en una etapa pILdat¿aa de la evalua.ai6n de -

la aonduata labolLal, que aon.óiJ.:.te bd~iaamente en el pILO c.e.ó o de 

obtenai6n de in6oILma.ai6n. 
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La e~aluaai6n de~de un paILtiaulaIL punto de vi.óta, .óe puede ILeali -

zaIL en ba.óe a hoja.ó de evaluaai6n, la.ó auale~ aomo .óe ha menaiona~. 

do di6eILiILan en .óU aontexto y e.óaala de aaueILdo a lo.ó ILequeILimien

to~ y aaILaateIL14tiaa~ de la empILe.óa que ponga en pILdatiaa el pILa -

gILama. 

La.ó hoja.ó .óe di.ótILibuyen a todo.ó lo~ je6e~ de depaILta.mento y a-

lo~ .óupeILvLóolLe.6 que ~e van a haaeIL aaILgo de la evaluaai6n. 

En maILaha el pILoglLama, loI.J ILe.óponl.Jable.6 de la aooILdinaai6vL hafufn -

un ILeaolLlLido en la.ó dILea~ de tILabaja aon el 6in de l.JupeILv.iAaIL la.ó- . 

evaluaaione.6 que dan lo.ó jeóe.ó a ~upeILvi.óolLel.J a lo.ó empleado.6 y -

pILoaedan a aI.JeI.JolLalLlo.6 ILeI.Jpeato a la.6 duda.ó a pILoblema.ó que .óe pIL~ 

I.J enten a 6in de que .ó e lo gILen ILe.ó ultado~ impaILc.iale.ó y lo máI.J o b -

jetivamente po.óible~. 



Una vez que ~e llena la hoja de evaluaci6n, ~e da4á a conoce4 al -

empleado la imp4e~i6n que ~e tiene de él pa4a que en ca~o de exi~ 

ti4 inconij04midad, ~e analizen la~ cau~a~. Cabe ~eñala4 que ~e de

ben maneja4 con ~entido común y tacto lo~ 4e~ultado~ ya que el ma

neja4lo~ inadecuadamente oca~iona4á ~e4io~ p40blema~, p04 tal moti 

va e~ 4ecomendable la inte4venci6n de e~peciali~ta~ a ijin de que -

e~to~ ~ometan la~ dive4gencia~ a un análi~i~ y diálogo junto con -

lo~ empleado~ y je6e~. Lo ante4io4 cont4ibui4á al de~a44ollo indi

vidual de !o~ t4abajad04e~ ya que tienen la op04tunidad de mani6e! 

ta4 ~u opini6n ~ob4e ~u actuaci6n. 

Po~te4i04mente toda~ la~ hoja~ de evaluaci6n ~e 4emiti4án ya 4evi

~ada~ al depa4tamento de pe4~onal, donde ~e concent~44án pa4a que 

el g4upo enca4gado del análi~i~ ~e avoque a ~u t4atamiento y e~tu

dio ~ub~iguiente~. 

bJ.- Cont401 de Rechazo~ 

Se puede obtene4 may04 in604maci6n ~ob4e la~ 6allaA del p4og4ama -

~i ~e e~tablece un cont401 de lo~ ~echazo~ u objecioneA que ~e ha

cen a la evaluaci6n con lo que ~e pod4~n 4ealiza~ aju~te~ ~ob4e la 

ma4cha ~i e~ nece~a4io. El cont401 no~ da4á un indice de la acept~ 

ci6n que tiene el p4og4ama po~ pa4te del pe4Aonal. 
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Pa~a ~leva~ a cabo lo an~e~.io~, ~e pueden 6o~rnula~ alguno~ de lo~ 

~.igu.ien~e~ pun~o~: 

2).- Que evaluado~e~ e~~an p~e~en~ando ~e6ul~ado~ .inadecuado6 ? 

3).- ¿ Hay pe~~onal que no coope~a con el p~og~arna ?7¿ cuale6 ~on 

la~ caU6a~ ? 

4).- ¿ Se han ob~e~vado carnb.io6 no~o~.io6 en lo~ ernpleado~ corno -

con~ecuenc.ia di~ee~a del p~og~arna ? 

c).- Con~4ol y Anál.i~i~ de lo~ Re6ul~ado~ 

Ob~en.ido~ lo~ 4e~ul~ado~ eon ~u~ ~e~pec~.ivo4 cornen~a~.io~ y conclu 

~ione~, ~e p~ocede4á a .6.U ~~a~arn.ien~o ya.nál.i.o..i...s. 

Lo~ enea~gado~ del con~401 d~l p4og~arna, vac.ia~án la in604rnación 

ob~enida en hoja~ de concen~~aei6n de da~o~ po~ d¡vü).ione~ y de-

pa~~arnen~o6, con lo cual ~e ob~end~á~ p4ornedio6 de eornpo~~arn.iento 

y ~endirnien~o ~an~o .individualrnen~e, corno po~ á4ea~ de ~4abajo. -

Con lo ante~io~ ~end~erno6 in6o~rnae.ión valio~a que ~e~á analizada 

y cornpa4ada con lo~ lndice~ de p~oduc~iv.idad y 6e~v.i~á pa~a la -

planeac.ión y o~gan¡za..c.ián de lo~ ~ecu~~a~ hurnana~. 
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Si ~e e6ectuan co~~elacione~ ent~e 6acto~e~ como antiguedad, edad, 

e~coia~idad, ~ueido y pe~manencia en el pue~to; con el g~ado de -

au~enti~mo, ni.vei de p~oducti.vi.dad, etc. ( 25 J, ~e POd~d detec-

ta~ ia ~eiaci6n que exi~te 'ent~e el de~empeño en ei t~abajo y la -

~ituaci.6n p~ácti.ca de cada indi.viduo dent~o de ~~te, ~iendo indud~ 

bie que exi~ten di6eAencia~ en ia actuación de io~ empieado~ o t~a 

bajado~e~ ~egún ~u condición ~eai. 

Ei anáii~i~ individuai cont~ibui~d ent~e ot~o~ a~pecto~, a detec-

ta~ a io~ individuo.6 con p~obtema~ e.6pec-í6ico.6 que ~equie~an de -

atención e~peciai tai como; capacitación, motivaci.ón, p~omoción. 

dJ. Ei Inno~me 

Ei comi.tl de evaluación o io.6 ~e.6pon~abie~ del p~og~ama, una vez -

que tengan ia totaiidad de lo~ ~e.6uitado~ con ~u ~e~pectivo análi

~i~, p~ocede~d a eiabo~a~ un in60~metque contenga io.6 dato.6 gene~~ 

le~ e individuale~ dei pe~.6onai. Tai in6o~me debe~d contene~ ade-

md~ ia in6o~mación nece.6a~ia pa~a que io.6 di~ectivo.6 de ia emplc.e.6a 

conozcan la f.¡Ltuaci.ón Q.ue p~e.vai'e.ce en ia m.i,5'ma,a tí.in de que tomen 

la.6 decif.¡i.one.6 conv€..ni.ente.6 ~e.6pecto al pe~.6onal y apliquen la.6 p!!... 

l-ítica.6 .60 b~e .6ueido.6, incenti.vo.6, c.apacitación, etc.,. 

E.6to .6e~vi~á pa~a encauza~ io~ ~ecuA~o~ humano~ haci.a el log~o de 

ia.6 meta.6 tanto i.ndividuale~ como de la o~ganizac.ión. 

Reaimente el p~og~ama no te~mi.na con ei intío~me de io~ ~e~ultado.6, 

.6ino que continua, ya que el p~oce~o debe .6e~ pe~manente, ~eaiiza! 

do adaptaciane.6 obj etiva~ de aCtl,e~da a ia ex.pe~iencút obteni.da y -

io~ ~e.6uitado~ que vayan ~u~gi.endo. 
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En e.óta .óecci6n.óe veJLántJLe.óejemplo.ó de un e.ótud-Lo JLeal-Lzado en 

má.s de 15 empJLe.6a.&, en .6u mayoJL1.a del JLama qu1.m-Lco-6aJLmac.éutico. El 

pJLomed-La de empleada.& can qtte c.uentan eh de 1500 apJLax-Lmadamen.te. 

Se dan a conaceJL punta.ó de inteJLe.6 habJLe huh A-L.6temah de evaluación, 

que inc.luye el pJLocedimien.to, palltic.~ y JLehultadah que han abten-L

do mediante .óU aplic.ac.-L6n. 

TambLé.n .be agJLega.n la.ó 6aJLma.& de evaluac.-Lón que emplean y l~ tablcu.l 

que cont-Lenen lo,!) pOJLc.entajeh de ,óuelda de acueJLda al puntaje alcan

zado pOJL el evaluado. 

Vel JLe.óto de la.ó empJLe.ba.ó e.ótud-Lada.ó, -.óe añade a lo.ó apénd-Lce.ó el 

mateJL-Lal que ut-Ll-Lzan en ia actual-Ldad con eL 6-Ln de que .óe ob.óeJLven 

la d-LveJL.ó-Ldad de CJL-LteJL).a.6 de evaluae-Lólt. E.óto {¡eJLviJLá de JLetÍeJLenc-La 

paJLa. enma.JLeaJL ia -LmpaJLtane-La que t-Lene el ten.eJL un pJLagJLama pJLap-La 

que eoneueJLde eon ia.b nece.b,[dade.ó Ij 6Lne,ó Que .6 e peJL,ó-Lguen. 

El e.&tudiante a -Ln:teJLe.6ado en e.6to.6 pJLagJLama,ó, debeJLá haeeJL hU JOJLa

pio anál-L.bih ~ deteJLm,[naJL ei punto de paJL:t-Lda de .óU plan de aee-Lón,

ah.,[ c.omo .6 u eanáoJLmae-Lól1.. 
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EJEMPLO No. 1 

A c.ont:i..nuac.i..6n .6e. pJte..6e~nt:a un pJt~gJtama de evaiuac..¿6n de ia ac.t:uac.i..6n 

que en la ac.t:ual.¿dad apli..c.a una oJtgani..zac.i..6n ii..deJt en .6U Jtamo. 

El pJt~gJtama i..nc.luye lo.6 objet:i..vo.6, 6.¿lo.6061a y pJtoc.edi..mi..ent:o.6 que 

t:i..enen la 6'¿nal.¿dad de Jtea6i..JtmaJt el de.6eo pOJt paJtt:e de lo.6 di..Jtec.t:i..-

VO.6 de l~gJta.Jt una mayoJt i..nt:egJtac.i..6n e i..dent:.¿6i..c.ac..¿6n de io.6 Jtec.uJt.6o.6 

humano.6 • 

A pJt'¿nc.i..pi..o.6 de c.ada año y ant:e.6 de que .6e ileve a c.abo la evaiua--

c.¿6n 6¿jada paJta el me.6 de 6ebJte4o, .6e e6ec.t:uan pláti..c.a.6 y .6e ent:Jte

. gan a lo.6 evaluadoJte.6 lo.6 manuale.6 opeJtat:i..vo.6 c.on la.6 úit:i..ma.6 pol1t:f 

c.d.6 y c.ambLo.6en el pJtoc.edbn'¿ent:o. 

El .6L.6t:ema que ut:i..l'¿zan e.6 .6i..milaJt al de evaluac.i..6n pOJt Jte.6ult:ado.6y 

e.6t:an planeando i..nc.lui..Jt e.6c.a.la.6 c.on 6ac.t:oJte.6 e.6pec.16i..c.o.6 t:ale.6 c.omo; 

aalidad de t:Jtabajo, c.oopeJtac.i..6n, i..ni..c.i..at:i..va, et:c.. 

Una de la.6 gJtande.6 vent:aj~ que .6e deJt.lvan de e.6t:e pJtogJtama, e.6 que 

de.ac.ueJtdo al .6«.."'.5t:ema, el empleado c.on la .6upeJtvi.6i6n de .6u je6e, m~ 

ni6i..e.6t:a c.uaie.s .son .6U.6 ne.c.ui..dadu paJta podeJt alc.anza.Jt lo.6 objet:i..-

vO.6 que. el mi4mo e..st:a t:Jt4~ando. A c.on.6ec.uenc.'¿a de e.6t:o, Jtec.i..be t:odo 

el apoyo y med.io.6 nec.e.6a.Jti..o.6 paJta a.6.i.6t:.iJt a C.UMO.6, Jteal.izaJt g.iJta.6 _. 

de tJtabajo, Jtec.i..b.iJt ent:Jtena.mi..en.to, et:c.. 

Como .inc.ent.¿vo ad.ic.'¿onaia lo.6 aument:o.6 nOJtmale.6 de .6ueldo, el emple~ 

do puede Jtec.i..bi..Jt de un 10 % a 40 % de agu.inaldo ext:Jta pOJt c.onc.ept:o -

de pJti..ma de ac.t:uac..i6n. 
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En 4e~pue~ta a la p4egunta ~ob4e lo~ 4e~ultado~ que ~e han obtenido, 

~eñala4on que han ~ido aeo4de~ a lo~ objetivo~. Solo en ea~04 ai~l~ 

do~ alguno~ empleado4 mo~t4a4on ~u ineon604midad eon .ea po~ieión en 

que queda40n ubieado~ p04 la ~ubjetividad eon que 6ue4ón evaluado~.A 

4aiz de e~to, e~tan planeando inelui4 medida~ adieionale~ pa4a ~egui4 

adeeuando el p4og4ama a la~ neee~idade~ que van ~u4giendo. 
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OBJETIVOS 

al. !.'El:>table.ce.fr.. un I:>.i.óte.ma de. e.valuac.i6n de. actuac.i6n confiable. !:f o!2. 

je.t.ivo,que. pe.fr..m.ita .ide.nt.i6~cafr.. e.l n~ve.l de. e.6~c.ie.nc~a con que. .óe.-

fr..e.al-izan lrJ...ó a.b.ignac.ione.1:> .ind~v.iduale..ó. 

b).-lncfr..e.me.ntafr.. la comun~ca:!!j.ón e.ntfr..~ ji¿6e..ó-Y l:>u.bOfr..d.i..nadol:> pafr..a. me.

jOJr..afr.. la. d.ifr..e.cc.ión !:f coofr..d.inac.ión de. eI:>6u.e.fr..zol:>. 

FILOSOFIA VEL SISTEMA 

Con6ofr..me. la te.cnologla .indu.ótfr...ial avanza,1:> e. na;ce. .mál.l ne.ce.l:>afr...io un -

de.l:>e.mpe.ño e.6.ic.iente. de. la..ó labofr..e.!:> a.ó-ignadal.l a ca.da m.ie.mbfr..o de. la-

ofr..gan.izac.i6n,ya que. lOI:> fr..e..óultadol:> de. lOI:> e.qu.ipo.ó de. tfr..abajo de.pe.n 

de.n bál:>.icame.nte. de. lal.l fr..e.al~zac.ione.1:> .ind.iv.iduale..ó de. cada uno de.-

.ó Ul:> .inte.gfr..ante.ó. 

La.ó e.mpfr..e..óai t.ie.ne.n que. ope.fr..afr.. e.n 6ofr..ma ca.da ve.z mál:> fr..e.ntable. pafr..a 

conl:>e.gu.ifr.. mante.nefr.. una bue.na POI:>.ic-ión y pfr..el:>t.ig~o de.ntfr..o de.l me.Jr..ca 

do e.n que. .óe. e.ncue.ntfr..a.n comp.it.ie.ndo. 

El logfr..o de. una bue.na .image.n e.n e.l me.Jr..cado nac.ional e. ~nte.fr..nac.io

nal I:>e. con.ó.igue. bá.ó~came.nte. con la ~al.idad de. lo.ó pfr..oducto.ó que. -

e.labofr..amo.ó;cal.idad que. utá e.n nuutfr..a.ó manOI:> COn.6e.gu.ifr..,mante.ne.Ji. y 

me.jofr..afr.. e.n la me.d.ida de. lo po.ó.ible.;,ta. .image.n de. la e.my.>fr..e..óa. .6e. va-

a logJr..afr.. tamb.ién a. tfr..a.vé-6 de. la. ~alida.d mOfr..a.l de. .6U.6 .i..nzegJr..a.nte.ó -

ante. ~a .6ocie.dad,cl.ie.nte.la y de.pe.nde.ncial:> 6e.deJr..a.lel:>,a~1 como la. ac

tuac.i6n de. lo!:> m.i.ómo.6 en el ambiente .inte.Jr..no de tfr..abajo. 



77 . 

el e~6ueAzo que de~empeña paAa AealizaA e6icientemente el tAabajo-

que le cOAAe~ponde,nue4tAa oAganización llegaAá a 4eA tan gAande--

y e6iciente como lo~ hombAe4 que la 60Aman. 

Se ha tAatado de e~tableceA con e4to que el elemento má4 valio~o-

de la empAe~a e~ el elemento humano,que le da peA4onalidad,calidad 

Aentabilidad,pAe4tigio e imagen con lo~ páblico~ exteAn04 e inteA

n04 que tienen contac.to con ella en lo~ di6eAente4 nivele~ 4ocia-

le4 en que la c.ompañ1.a tiene inteAe4e~. 

Con4c.iente de e~ta ~ituac.i6n,la empAe.6a ~e pAeOc.upapoA identi6i-

c.aA en nOAma objetiva y Aeal cuál e4 el de~empeño y e6ic.ienc.ia c.on 

que cada peA~ ana Aealiza 4 u tAa'baj O, e6 ec.tuando e~ta inve4tigac¿'ón

a tAavé~ de la4 peA~ona~ que tienen a ~u c.aAgo la 4upeAvi4ión de-

l04 pUe.6to4 y mediante un ~i4tema de evaluac.ión de ac.tuación que-

pAetende 6ac.ilitaA la deteAminaci6n de e4ta in60Amaci6n. 

La c.onáianza que la diAección de la empAe4a depo~ita en metno~ de':'

l04 ~upeAvi4oAe~ de áAea petAa c.ali6icaA la ac.tuaci6n de ~u peA4o-

nal,~igni6ica una Ae4pon~abilidaá muy gAande que debe AealizaA~e-

con toda hone~tidad y etpego et la Aealidad,ya que e4ta nunc.ión 60A

ma paAte del mec.ani~mo paAa admini4tAaA el bien má~ impoAtante de

nue~tAa compa~1.a: SU PERSONAL. 

La4 peA~ ona4, que demue~tAen un veAdadeAo inteAé4 PItO ~e.óiond.l pOA-

AealizaA 41.1. tActbajo,meAec.en ~eguiA 60Amctndo paAte de la oAgctniza __ 

c.i6n y ~eA tomada~ en c.on4ideAación paAa lo/.} plctne~ de de.6aJI.lLollo

que lo~ haAán meAec.ed04e~ de Oc.upaA po~ic.ione~ cada vez má~ impoA

tante.6. 



e.l>. ne.c.e.l>a.lti.a de.c.i.d"¿ltl> e. a. a.c.e.pta.1t la.l> 1te.l>ponl>a.biLi..da.de.l> que. a. c.a.da.

pue..6to c.altlte.l>ponde.n y de..6e.mpe.ña.1t un ve.ltda.de.lto e..!>6Ue.4Z0 pa.lta. loglta.1t 

la. 1te.a.lizac.i6n de. la..!> mi.6ma..6, ya. que. e.n la.!> obje.ti.vo.6 ge.ne.ltale..6 de 

la. e.mplte..6a todo.!> tie.ne.n paJt:tic.ipac.i6n e.n la me.dida que. e.l alc.anc.e.

d.e. .6U.6 pue..6tO.6 la. e..6table.c.e.. 

PROCEVIMIENTO 

l.-La e.valuac.i6n de. la ac.tua.c.i6n de.l pe.lt.!>ona.l de. c.onüia.nza. .6e. Ite.a.

lizaltá e.n á oltma .6 e.me..6tltal, de.te.ltminándo.6 e. c.omo me..!> e..6 md.6 a.de.c.aa'doJ.¡. 

lo.6 de. áe.blte.lto y ag~.6to. 

2.-El pltinc.ipal obje.tiva que. pe.lt.!>igue. e.l .6i.6te.ma. e..!> logltalt una. ba~ 

na c.amunic.a.c.i6n e.ntlte. je.ñe..6 y .6ubaltdinado.6;c.amuniaac.i6n que. .6iltva

palta. altie.ntalt ade.c.uadame.nte. la.6 ac.tividade..ó de.l e.valuada¡ hac.ién-

dale. nata.1t c.uále..!> .6an la.!> áalla.6 y aaie.ltto.6 que. .!>e. han nota.da du-

Itante. e.l de..6e.mpe.ña de. .6U tltabajo. Se. Ite.aomie.nda que e..!>te. tipa de.-

diálogo .be. Ite.alic.e. c.an una pe.ltiadiaidad mlnima de un me..6 y mdxima

de. tlte.6 me..6e..6, .!>e.gún c.a.da c.a.6a lo ame.ltite.; 

3.-Pá.lta que. una pe.lt.6ana pueda de..6empe.ñalt bien la.6 aatividade.b de.l

pue..6to que. ac.upa, e..6 ne.c.e..6altio de.áiniltle. lo má.!> 'c.laltamente pa.6ible. 

la.!> obje.tivo.!> que. tie.ne. que. logltalt y e..!>ta.1t c.an.6c.ie.nte. de..6de. e.l --

pltinc.ipia que. tie.ne. la c.apac.idad ne.c.e..6a.ltia pa.lta. 1te.a.li.za.ltla.6, POIt-

lo c.adl .be. Ite.c.omie.nda. .6e.an e..6ta.ble.c.idoh de aamún aaue./tdo aomo plti

me.1t pa.6o del .!>i.bte.ma.,te.niendo en auenta. lo.6 plane..6 genelta.le.6 e..6ta

blec.ida.6 en e.l c.entlto de. tltabajo y la..6 6inalidade..6 que. .be. e..bpeltan

de. c.ada pue..6to c.1te.ada(de.6c.ltipc.i6n del pue..6tol. 
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AL eJta.bLece~ LOJ objetlvoJ,Je deben toma.~ ~n conJlde~a.ci6n LOJ 

dl6e~enteJ áJpectoJ que pueden Je~ LOJ JlgulenteJ: 

a.).- VE PROVUCTIVrVAV. 

Log~oJ ta.ngibLeJ en ca.ntlda.d de p~oduccl6n y 6echa.J de te~mina.--

clón,toma.ndo en cuenta una. e6iciencla. o ~end.lmiento no~ma.L de ~ea 

Llza.c.ión. 

b).- VE ~EGURIVAV. 

ObJ e~va.ncla. de LOJ ~egLa.mentoJ y uJ o de LOJ equipoJ a.decuadoJ de

t~aba.jo pa.~a. p~otecclón y conJe~va.clón de LOJ equlpoJ e inJta.La-

clone.6, a.J.! como p~otecc.ión de La.J pe~Jona.J cont~a; dcc.identeJ que 

ponga.n en peLig~o JU lnteg~ida.d 6.!Jlca. o JU vlda.. 

e). - 'PE eltPACITáCI0N Y VESARROLLO. 

V.iJeño de p~og~a.ma.J objetivoJ de CU~JOJ teó~lcoJ y ent~enam.ientOJ 

p~áct.ico~ que p~epa.~en a. LOJ emplea.do~ pa.~a. deJempeña~ eá.ic.iente

mente JU pueJto{CAPACITACI0NJ, a.J.! como ot~OJ de ma.yo~ ~e.6ponJa.bf 

llda.d en el 6utu~o { VESARROLLOJ. 

d}.- VE lNTEGRACION. 

VeJa.~~oLla~ en ca.da. e.mpLeado La. conc.iencia. del t~abajo de g~u.po¡

ha.c-ié.ndoLe nota.~ el a.lca.nce de J u t~a.ba.j o dent~o de. laJ a.ct.ivlda

deh gene4a.Leh del 44ea y de La emp~eha, con el p~op6Jlto de mot·~ 

va.4Lo a la. coLabo~ación qu.e debe a.p04ta.~ pa4a. el lóg~o de lo~ ob

je.tlvOJ comuneJ a. t~a.Vl6 de. ~ea.l.iza~ el mejo~ e.66ue~zo en hU pue~ 

too 
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e).- TECNICOS. 

Objetivo~ no cuantiáicabte~ que pe~~~guen ta optimización de to~ ~i~ 

tema~ ope~ativo~ a t~avl~ det de~a~~otto de ta~ ope~acione~ y ta tec 

notogla invotuc~ada. 

Se mencionan e~to~ a~pecto~ como una gu1a gene~at que ~e ~ecomienda

tene~ en con~ide~ación du~ante ta 6ijación de to~ objetivo~ ya que-

cada pue~to tiene a~pecto~ de tipa pa~ticuta~ que na quedan inctui-

do~ en e~te in4t~uctivo. 

4.-Pa~a 6acitita~ el ~e4umen de ta actuación 4eme~t~at y del ava--

ce de t04 tOg~04 ~eale4 cont~a t04 objetivo4 ptaneado4, ~e ha di4e

ñado et " RECORV MENSUAL VE EVALUACrON VE PERSONAL ", en et cuát 

4e anota~án ta~ objetivo4 que cada pe~~ona debe pe~4egui~ en el 

pue4to que ocupa, a41 cama ta4 6echa4 de te~minación e~timada~ en -

cada ca~o. 

E4~e ~e ttena~á du~ante et me~ de ene~o po~ cada 4upe~vi4o~ de á~ea

p~epa~ando unO pa~a cada pe~4ona can to~ ptane~ de t~abajo que cu- -

b~en ta~ actividade4 de un año. 

5}.-Men4uatmente ~e debe~á evatua~ et avance de t04 t~abajo~ ~eati-

zado4 po~ cada ~ubo~dinado, anotando et ~e~umen de to~ t09~04 obte-

nido4 en et me~ co~~e~pondiente, comentando e4ta~ ap~e~iacione4 con

et inte~e4ado cuando 4e con4ide~e conveniente ( no e4i4te un ptazo -

mlnimo, pe~o 4e ~ecomienda que no e4ceda de un t~ime4t~e j, y anota~ 

do en ta ca4itla co~~e4pondiente una ma~ca que identi6ique que ya -

~e te comenta~on l04 ~e4uttado~. 

Se p~opo~ciona~á un e~pacio pa~a anota~ un po~centaje e~timadb det -
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avance 4eal cont4a el planeado de~pué~ de la ~ev~~~6n men~ual de ~~ 

~ultado~ pa~c~ale~, pa4a lleva4 un " 4eco4d " de la teítdenc~a que -

la actuac~6n del empleada p4e~enta lj que ~e puedan ap4ec~a~ loó ca~ 

b~o~ a va4~ac~one~ de la m~~ma con buena ant~c~pac~6ít pa4a c044eg~~ 

la a mantene4la ~egún ~ea nece~a4~o. 

pa4a la capae~tae~6n a de~a44ollo del empleada, 4engl6n que ~e debe 

4ev~ia~. tamb~én can una pe4~odieidad men~ual. pa4a dete4m~na4 cuál -

e~ el avance que ~e va con~iguiendo. 

6l.~Con ba~e en la ~n604maci6n 4eg~~t4ada ~e 4eal~za~á ~eme~t4almen 

te una " evaluaci6n " de la actuac~6n que el empteado ha ten~do ha!. 

ta ta ñecha ut~l~zando pa4a e.llo la 604ma " EVALUACION VE ACTUACI0N" 

~egún ~e expl~ca a aont~nuac~6n. 

7l,-La pA~me4a evaluaci6n det año ~e Aeal.izaAá dUAante et me~ de 6e

b4eAo y et pe4Xodo de actuaci6n que debe cali6ica46e e6 et que. co---

4Ae.óponde at ~eme.ót4e de ju:t~o a d~ciemb4e del año anteAio4, del 

cuát debe obtene~e un valance du4ante et me.ó de eneAo pa4a dete4m~

na4 la 4ealizaci6n de to~ objet~vo.ó que ~e ptanea40n con~egu~4. ya -

que to~ Ae.óuttado~ 4eate~ .óe4án lo~ que ju~t~6~quen y 4e.ópalden ta -

cat~ñicac~6n que ~e oto4gue at evatuado. 

8J.-La ~egunda evatuaci6n .óe 4ealiza4d dtt4ante et me~ de ago~to pa4a 

cal~6ica4 ta actuaci6n de.óempeñada dU4aítte el .óeme.6t4e de ene~o a j~ 

nio, ya que dUAante el me~ de julio .óe 4eat~za una 4evi~i6n del avan 

ce de tOl> ptane~ dUAante et p4~me4 ~ eme.ót4e, y pa4a et me.ó de. ago.óto 

ya ~e tiene una idea de lo~ 4e.6ttttado~ tog4ado~ a la 6echa. 
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9l.Pa~a la ~vafuaci6n que ~~ ~~afiza ~n n~b~~~o, ~~ lf~na~á fa p~{ 

m~~a pa~~~ d~ la fio~ma, con lo~ obje~ivo~ co~~~~pondi~n~~~ al ált{ 

mo ~~m~~~~e del año ant~~ion, ya Que ~¿ ~l qu~ ~e ~~~á calinicando. 

La d~~e4ipci6n d~ ~~~o~ obj~~ivo~ d~b~ ~~4 b~~v~p ya QU~ ~i~v~n p~ 

~a da4 una id~a apnoximada d~l ~~abajo QU~ ~~ plan~ó de.6a~40fla~;

lo QU~ ~i ¡~ d~be inalu¡~ con ~l mayo~ de~all~ po~ibl~ ~~ la cuan

~i6ieaaión d~ lo~ ~~~ul~ado~ e~p~4ado~. m~naionando lab c¡6~a~ qu~ 

~~ ~4;tabl~ci~~on como obj~;tivo~ a aon~~guDt en volúm~ne6 d~ p~oduE:. 

aión, t~abajo, ~6icienaia, aho~~o~, calidad, etc. 

Todo,!> ~.6tO.6 o b j ~~¡Vo.6 d~ben habeJt ~ido e¡tablecido~ de~ de lu~go en 

común ac..ue~do con el ~vatu,ado, pa~a. que é~~e cono('~¡e~a. cuále~ e!La~t 

104 lOg~~4 Que d~b~a p~Jt~eguiJt. 

10l.-Come.nt~ en ¡eguida con ~l evaluado cuál e~ la ap!L~aiaci6n qu~ 

.6e ti~n~ d~ ¡U ac~uaci6n dU4an~e el p~~~odo que 6~ caliñica , palta

hac..e~le no~a~ cu.ál~.6 han .6ido 4U.ó 6alla~ (j acie.JLto~, mo~ivando a -

~upeJta~ cada vez má~ ~u ~6iai~nc¡a. 

E~ta ~n:tJt~v¡.6:ta y lo~ ~~.6 Ltltado~ de ella, d~ben ba~ a~.6 ~ pltincipal

m~n~~ en ~l log~o ob~~nido de to~ obje~¡vo~ planeada~, a~~ como en 

el análú¡i~ d~ la:4 l!a.~a.a~~~1.id-tca~ pe~.6ona.l~~ con qu~ .6~ ha. d~~~m

p~ñado el t~abajc."Se .6ugi~~~n a con~inuaci6n una~ pJtegunta~ qu~ ~~ 

con~id~Jta conv~ni~nte ~~ne~ ~n m~nt~ dUJtant~ la ~nt4evi~ta con ~l

~valuado, como una guLa paILa de~ec~a~ lo~ a.6p~cto~ po~itivo~ y ne

ga.tiVÓ4 de la ac~uacián que .6e e~tá ~~vi~ando. 

1. -¿:.3u~,eQ"nQc.~"ur.:tc.&; .:4'Q'nctde:c.tut.áos..·.pa.!ta. ':d pues.:to 1'{ue'üesempeíiíli ? 

Vonde 



¿ C6mo ? 

9.-¿ Re~uelve bie~ ~u~ pftoblem~~ ? 

13.-¿ M~ntiene bue~~~ ftel~cione~ con ~u~ compañefto~ de tftab~jo, ji 

6 e~ y ~ uboftdin~do~ ? 

15.-¿ Conoce l~4 ftegl~~ de 4eguftid~d qu~ debe obheftV~ft en ~u tft~b~ 

jo'? ¿ L~h ObheftV~? 

17.-¿ E~ ho~ft~do en ~u tft~b~jo ? / 
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V~ ~htah p~~guntah~ algunah ti~n~n aplieaei6n y ot~ah no ti~n~n-

ningún higni6ieado ~n ~l pU~hto qu~ h~ ~~viha, po~ lo euál h~ p~~ 

po~eiona eomo una gula d~ tipo g~n~~al hob~~ ahp~etoh a eonhid~-

~a~ du~ant~ la ~nt~~vihta d~ ~valuaei6n. 

LOh ~~.6ultado.6 d~t~~minado.6 eomo eonelu.6i6n .d~ la aetuaei6n .6 e.m~.6 

t~al h~ d~b~~án p~opo~eiona~ ~n 6a~ma ~~4umida ~n ~l ~hpaeio d~h

tinado pa~a ~.6t~ 6in , ~n la 6a~ma .6~l~eeianada pa~a ~lla. 

11 J • -Coma ~~.6ultada d~ la ~nt~~vi.6ta d~. ~valuaei6n y lah natah 

m~nhual~h c.anc.~nt~ada.6 ~n la 6a~ma " RECORV MENSUAL VE EVALUACI0N 

VE PERSONAL ", eali6ique la aetuaei6n de aeue~da a la.6 d~6inieia

neh qu~ apa~~een ~n el ~~V~~.60 de la 6o~ma, en ~l ~engl6n ea~~~h

pandi~nte al p~ime~ h ~m~.6t~~. 

12l.-La 6a~ma de evalu.aei6n d~b~ h~~ 6i~mada po~ ~l evaluada~ y -

hametida a la ap~obaei6n d~l je6e del evaluada~. 

13J.-Vehpuéh d~ 6i~madah lah ~valuaeianeh. h~ d~b~ obt~n~~ una eo 

pia pa~a ~nvia~la al d~pa~tam~nto d~ ~~laeian~.6 induht~ial~h la 

eal, y ean.6e~va~ el o~iginal d~ la 6a~ma pa~a ~~aliza~ en ~lla la 

~valuaei6n del m~.6 de aga.6to. 

141.-La.6 eapiah qu~ ~~eibe ~l d~pa~tam~nto d~ ~elaeione.6 laeal,l~ 

he~vi~án una vez eampl~ta.6 al d~pa~tam~nta de admini¿t~aei6n d~ -

~eeU~ha.6 humano.6 en 06ieinah Méxieo, pa~a la elabo~aei6n d~ lo.6 -

t~abaja.6 qu~ .6e d~~ivan de ~llah. 

15) .-Pa~a la evaluaei6n deL m~h de aga.6to, lo.6 je6~.6 d~ á~ea.6 de

b~án utiliza~ la mi.6ma 6 a~ma qu~ .6 e eali6ie6 dUJtante la aetu.a -

ei6n d~l .6~m~ht~~ ant~~ia~, utilizando ~l ~~V~~hO d~ la hoja paJta 
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pJLOpOJLcJ..ona,JL e.l mú,mo tJ..po de. Úl.noJLma,cJ..6n a,ce.JLCa, de. lO-6 obje.tJ..V04 

pla,ne.a,do-6 y logJLo-6 JLe.a,lJ..za,do~. 

16).-En e.~ta, oca,~J..ón, e.l oJLJ..gJ..na,l de. la, nOJLma" de.be. envJ..a,JL~e. a, JLe.l~ 

cúme..6 J..ndu.6tJLJ..a,le.6 de.bJ..da,me.nte. a,pJLoba,da, pOJL e.l e.va,tua,doJL y .6U je.de 

a,nex.a,ndo a, la, mJ...6ma, el " RECORV MENSUAL VE EVALUACI0N VE PERSONAL " 

con la, J..nnoJLma,cJ..ón COJLJLe.6pondJ..ente. a un año. 

11l.-En lo.6 ca.6O.6 de peJL.6ona,l que ha,ya J..ngJLe.6ado en el tJLan.6cuJL.60-

del año, .6e. debe envJ..a,JL la nOJLma, que. contenga la J..n6oJLmacJ..ón. 

SJ.. la peJL.6ona tJ..ene me.no.6 de. tJLe.6 me.6e~ de ha,be.JL J..ngJLe.6a,do, no debi 

JL~ calJ..6J..caJL.6e. .6U actua,cJ..6n pOJLque ~n ge.neJLa,l no -6e. tJ..ene J..nnoJLma-

cJ..ó n .6 unJ.. cJ.. ente • 

18).-El depaJLta,me.nto de. JLe.la,cJ..one..6 o.tendJL~ una copLa, de. ca,dae.va,-

luacJ..ón de. actuacJ..ón, paJLa e.nvJ..aJLltt con .6u COJLJLe..ópondJ..e.nte. " RECORV 

MENSUAL VE EVALUACI0N VE PERSONAL 11 ttl de.paJL;tame.nto de admJ..nJ...ó.tJLa,--

ci6n de. JLeCUJL~O.6 huma,no.6. 

Con e..6to .6e. te.JLmJ..na e.l cJ..alo anual de. la, e.valuacJ..ón de. a,ctuación." 
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AVMINISTRAC10N VE 
RECURSOS HUMANOS 

Re.c.e.pc.1.ón de. c.a p1.a.6 

Jte.v1..6ada.6 

Re.poJtte. de. la 1.nóoJtma, 
c.lón a .61..6te.ma.6 y pJto-
c.e.d1.mle.nto.6. 

Em1..61.ón pJte..6Upue..6to'pJti 
maJtlo de .6ueldo.6 del -~ 
pJtox1.mo año. 
-Envlo aplanta.6-

Re.c. e.pc.l61'1.p.iie..6 upue..f.t0.6 
Jte.v1..6ado.6 • 
Re.poJtte. de. la 1.nÓoJtma
c.1.ón a .61..6te.ma.6. 

RELACIONES 
PLANTA 

Re.v1..61.ón V1..6tJtlbuc.ión 
PJte..6Upue..6tO.6 pJtlma--
Jt1.O.6. 

env-<..o 
Jtevi-

VEPARTAMENTO 
EVALUAVOR J. EVALUAVOR 

EVALUACIONES VE 

ACTUACION 
REVISION 

"NES AUTORIZAVAS, PARA ENVIARLAS 
LAC10NES INVUSTRIALES LOCAL. 

REVISION VE LAS FECHAS VEFINIrIVAS PA 
RA ASIGNAR LOS AUMENTOS VE SUELVO VU~ 
RANTE EL PROXIMO A~O. 

LACIONES 
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C. 

Reeepeión eopia.6 
Reeepaion eopia.6. 

REPORTE VE LA INFORMA 
CION A SISTEMAS. 

Cáleulo y Jtevi.6ión del 
aguinaldo pOJt an~igue-

, dad y ~e~uaeión. 

equeJt-<.Jt a ep 0.6. o 
eale.6 .6egunda evalua~ Za. 
eión de ae~uaeión. VE 

n y eon.6eJtva-
eión de lo.6 oJtigina - LAS FORMAS A RELACIONES -~ 
le.6 enviando una eo INVUSTRIALES LOCAL. 
pia a Ree. Hum. O.M. 

Reeepei6n del eáleulo PAGO VE AGUINALVO EN FUN--
del ag uinaldo . CION VE LA ANTIGUEVAV y ~~ 

ACTUACION 
--~_._ .. _ ... _._-
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REconD HENSUAL DE EVJlLUACfOtl DE PERSONAL 

r-------.---------------------------r----------------------,-----------------.~ I "QMaRE ['UESTO tOEOARTI\llEUTO FIC~A 

. . 
l. ESTA FClkMA LE S(RVIRA P,Af(A RESUHllt lOS DETt,llt'J HAS IMPoRTANTeS DE lA ACTu/,Clon QUE (l [HPl[ADO OES~P.POlLA V.EHSUAl~f!lrL 

2. QUINA Clm EL EVALUADO. QE~OC EL PRI~elrlO DEL AfiO. tU!\LES 10H lOI OBJETIVOS QUE lE ESPErAN DEL 'UESTO, ~SI (0"0 lOS rlA· 
HES DE CA:PACITACIOH y OE~A".OLtO MAl AD¡CUADOI, rROGRAHtJIOO LAS FECHAS !'JlS .R08hBlES DE REAlIZACIO», YA QUE EITA rORHA 
P(RHfTlRA RtVISAR El CUMPUH1ENTO nE ·Ap.cns ASP:CTOS COtl UtiJ\ PEPt'OQtttOAD HEkSUI\L 

J. 'ARA EVALUAR LA ACTUACIOH EH UNA rORM OBJHIVA, SE RECOHIENDA EOH' .... lOS lOOROI DEL EHI'UfII)O CONTRA LOS OBJETiVOS PLA· 
HEMOS, ANAUZANDO LAS CAUS'I o FACTO~ES EXTERIIOI QUE PUEDA>; ~A'E ... nUIDO.SENSIBLEMENTE EN lOS RESULTADOS. 

~. AIIOrAR EH El REHClO" CORRESPONDIENTE Al MES CAlIflCAOO, LOS ASPECTOS X"S SOBRESAUEHT[S DE LA ACTUAC ION (?OSITlVOS y/o 
NEGATIVOS). 

S. COHENTE CON EL EVALUADO sus FAllAS y A(IE~TOS E" ui '01\llA HAS POSITIVA PDSIBLE PARA ~OflVA'lO A .,AlIZAR U" TRAMJ~ CMA 
VEZ HEJ~' ICADA 2 6) HESES. SECO» EL CMOl. AlICrA"OO EJI lA FORHA El HES EJI QUE SE ~EAtllA ESTA (O"U.'CA(IQ •• 

oaJrTlVOS PLAl/EADOS: fHf'A D( 
HRHINJICION 

~--------------------------------------------------~---

~.~-------------------------------~-----------------~------~-----_+------_1 
r----------------------------------------------------------------~----~------_i 

I-------~-------------------- -_._--------,--------_._-------+-------1 

'H' 

([8. ______ . -----------•.• - -.---.-----------------------------------1 
----_._--------------------------

1-.--------------.. ----- .. -----"" ---.. --------------------------~.-----__j 

HAf. _______________________ ----------------------------------------1 

J~. ____________________________ . ____ ~ ______ . ____________________________ __ 

----.- --_ .... --------------_.---------
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r---------------------__ ~~ ______________________________________ ~ 
Ju .... ~_ ----._-- _ .. _---- ------------_ .. ------,---_._----_._-----------------, 

r------- --- .----------.--.---------------------------1 

~------------------------~-------------------------------¡ AeO. 

1-------.- ------------. ....:...-----------______ ----------1 

r--------------------_______________________________ ______ 
~tP. 

1------ -----.----.------ ___________________________________ . __________ --1 

OCl 

NOV _____ • - -.-.------------.--------------------------1 

DIC. __ -:-_. ________ -'-____ . ______ ~ ______________ ___¡ 
r------------__ ~ ___________________________________________ ~ 

SE U C01ll'NTAROII SUS fALlA~ 
Y AClfRTOS E : ~ : ! ~ ~ .g 

t--t--ES-Tj-/lA-O-O -OC-l-CO-'O--EH-l-. --I~ ¡--- ~ t-- <> f--- ;:- r--- .., ¡--- ;; t-- ;; '-- ~ r--
ReAlIlACION D.E lOS OBJETIVOS 

~ -= 
r---~r--¡I--:--¡'-

j;l 

PROGRAMI\CION DE CURSOS CAPACITAClO'I Y DESARROLLO (DE COfIUN ACUERDO) 

HEt[SIDAOts 
1 

CURSO~ ~ VIAJU [HTP.[~~ 
HAM. rRACHeo. (Te. __ .. frtHA ~STlKAD~ TrCHA REAl CB~E'V'CIONES 

1 
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EVALIlAC¡ON DE ACTUAC10N 

F((HA rDAD 

tHSnUCCIO~[S 

1. [$lA h'AlUJ.ClON ES Sf:'tLSH:Al fHa;:CE~OwJ.4tJSTOL lURE SOtO LA PARTE tORP.lSf'OIl:)IEHTL 

2. LA rVALUAC10N QUE sr ~(J.,LIlA [Pi; HBI\(R!! [aBE COJ,~rfl'ARSEI·fIlVIJ.Ii04 Al OEPA!lTAH(HlQ. DE A(tACI(¡H[S UNA COPIA. 

l. LA EV.t.LUAClOH Que SE fttA!.IZA '[ti AGOSTO Y {{¡".r[NOJA LA t.c.TUAtton DE TODO El AAO. nUE EHVIAftSr A l\HAtIOhES, ACCHPAAI.'A DE\. .. ItECpltO tI(N~UA!. 
OE (VAluACION Ol "(RS(;HJ;i." (orc,-I!l). 

,. CON BASE [W LA INfQTtt'.ACfOll COhCf,NTkAOfl u: LA ro,Rr'j., "P:[COR!) i4EuSUAL OE f.VALU~CION oc "(I\SONl.lu. RfVlU El CMno Dt R[AtlZA[IOH DE LOS Da" 
JtTlVOS QUE OC COHUH ACU[RO::) COH tL (\[I.:'~A~O DE'flEH HABf1\~t fljAOO (N [l PUIOUO QUE SE (AuntA. 

5. CO"lSuln LA O[~CRIPCíON OH punTO f':~RA Tn>fR UNA GUIA AOtCfOKAL DC lA. ACAl!lA(JON DEL KISttO. 

,!)(SCflIM 8fltvEttbl1f lO~ OE$J1T!VOS Qllf SE fl :,'.rARQN tONsrr.un~ (DE COMllti AWUM} .. q_"E_\T_._J_Ul_/~_lt_. -----------------i 

_.~._._--------~ .. _----- --------------_._-_._-_._---

r---------------------------------------------------------------

r---------------------------------------------------------------

~.--------------------------------------------------------; 

r-----------------------------------------------------------_.-

---------------------------------------------------------------; 
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f--------~----------~---_--------------------__f 

~-------------------_.----_.-----------------------------
--

r-------------------------------------------------------------

--------------~-'--------~----~.------------~ 

r-----------------~----~-------------------------------------

r--------------------------------------------------
r--------------------------------------------~---------------~------

OEfltltNTr 

AtC'TAfiU 

81EN 

l'RJl'IIENI 

PlUXEI 
SII'ISlA[ 

LO!.. fl.HOlUOO'S tl,1."tPUN ('::;/oi tes 111"1"\0$ kCQt'f IHHj[Ul0S OH PUESTO. 

lO~ !tt:'SUUAOf,lS Cli~lCN (o!" lOS R!QuCRI"HNTOS OH PUUTO. UO MAl ARl''l. Itu'OI\lf'!iTCS t>C UltA. 

fI(OfjUll"~:,S CO~Fl[lM·.lHr( !I"Tt'jrAC10KIO~,~~,~,~,~~~_~_~ __ , _____ ~ ______ I_-I___I 

R.CS!JUl.tM EJTRt.JP:JP'J,.RfOS ~·.:r CSlIúft,. A f\('!!)(f'(JlR tlrl(JlEH,(HUJI) U)\ HQUlAPU(fil0S OH PUEstO. 

J(r( DEL [YALtiACJClt 



"" o-

POSICION 
DEL 

SUELDO 
EN SU 
RANGO 

EVALUA. 

A 

lB 

e 

AJUSTE 

"1 

6 

6 

6 

6 

, -_ .... _~-----

TABLA DE FRECUENC lAS y PORCENTAJES PARA AUMENTOS DE SUELDO 
_ ..... _~.-
~--

20. Q., 3er. Q.. I¡o, Q.. CUANDO EL SUELDO EXCEDE AL 
ler. Q.. MAXIMO DEL SGO 

% 2 3 4 5 HASTA 25 % MAS DE 25 % 

9 10 12 13 16 18 14 

9 11 12 14 16 18 12 

10 12 13 '15 18 20 10 
I 

11 13 15 17 20 24 6 

MINIMO DE MESES TRANSCURRIDOS A PARTIR DEL ULTIMO AUMENTO 

m ' -W7rEe¿mWA'ViiSW1!"'w'tWW -- "-.-"- O)M. _ 7W'?'rW'l1!1MS!"M ft 1 &11' & MM S 'te 
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EJEMPLO No. 2 

La emp4e~a a la que no~ 4efie4imo~, lleva 8 año~ de conta4 con un p4~ 

g4ama n04mal de evaluación de mé4ito~. Aplican una va4iante del mét~ 

do de e~cala~ di~continua~. 

Lo~ nact04e~ e~tan ela~ifiicado~ de acue4do al tipo de pue~to que oc~ 

lOa el individuo. Emplean 604ma~ e~peciale~ pa4a nivele~ de venta~, -

empleado~ y ob4e40~. 

Segdn la imp04tancia que tiene cada ca4acte4l~tica pa4a el buen de.6a-

440llo del t4abajo a.6~gnado, .6e calcula. una X cantidad de punto.6 pa4a 

cada 4ango alcanzado a fiin de obtene4 una puntuación, global que va a 

lie4 compa4ada con la tabla que contiene lo~ pOILcentaje.6 de aumento de 

~ueldo o ~ala4io. 

A continuación de cada 6actolt., dejan un upacio de.6tinado a comenta--

4.[0'& pa4a te.ne4 má.6 ¿nfio4mación ~ ob4e' la.6 ba.6 M que exi..6ten pa4a c!a

li¿6ica4 a la.6 pe.4.6ona~ en de.te4m.inado 4ango. 

Cada año .6 o n 4evi..6. ad04 l04 p04cen:taj M tj la.5 pol.i.tica.ó de.4l..vada.& del 

p4og4ama, pa4a 4e.al,Cza4 lo.6 aju.6te.n qui C0n4i:.de.4e.n ne.ce.4a4io.& de 

acue.4do a la4 CilLcu.n.6ta·nc¿a.&' i:mpe.4ante.6. 

Con.ó,i:de.4am04 que. la. 6i:nali:.dad p4inci.pal de, e.4ta e.mp4Ma e.4 e.l de te

ne.4 u.na eJ.i.t4'uctu4a t¿ue. .tu 6acftite el p!ioce.dLm¿ttnto pa4a. oto4ga,4 -

aume.nto.6 de 4ue.ldo y e-n 604ma. .6e.cunda,4út como elemento pa4a. cOI'L.6id& 

4a4 pO.5l..bilida.de.6 de a.6cen.6O y como motiva.nte pa.4a. l06 integ4a.nte.ó -
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de ta a4ganizaci6n. 

Sota en ca404 muy ai4tado4 to o~ientan hacia p~ag4ama~ de capacita-

ción. 

Pa~a conctui~ inño~ma~on que en, gene~at to~ ~~uttad04 han 4ido 4a-

ti4ñacto~1o~, aunque con41de~an que 4e puede mejo~a~ todavla, 4ob~e 

todo 41 ~e emptea má~ et p~og~ama en et de4a~~otto de t04 ~ecu~~o~ -

hUmano~. 



CALlFICACION DE MERITOS 

REPRESENTANTE PROFESIONAl DE VENTAS. 
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---------_. 

1.- .. .. .. .. .. .. .. .. • ~ ................. « ...... ~ " .............. "' " " .. 6.- .. ; ,. .. " ............ O" .... " " ....... " ................ ~ "',, .. " .... .. 

Nombre del Empleado No. de Meses en Puesto Actual 

2.- 7.-
Puesto Sueldo Actual 

3 . ..,- 8.-
Deportamento fecho del Ultimo Aumenlo 

4.- 9.- .......................................... 
División Importe TIpo Y. 

10.- .......... ~ ................ ~ .... " .... G .. 11 ........ lO .............. lO 

Fecha de Ingreso a la C,:,mpañía Fecha de Revisión de Solario 

1. EXCELENTE 

2. MUY BUENO 

3. aUENO 

4. DEFICIENTE 

5. INSATISFAO"ORIO 

DEFINICIONES 

lo ejecución con respeclo (1 la característica es excepcional, lo mejor posible para 

el puesto. 

La ejecución está sobre los' requerimientos necesarios" para el buen desempeño del 

pueslo. 

La eieeudón con respeclo o lo caraclerística lleno los requisitos col pue~to. Esto 

es la norma básico pa;a calificar coda caracierhtico. 

to ejecución con respecla o 1.0 corac!eríslica \\1$ bajo, deberá mejorar en un plazo 

breve. 

la ejecudón con respeclo a lo cOfoderó.tito e. demasiado boja y 'sin pOlibilid'tfd 

de mejoror en un piOlO. razonoble; no ju.lifica Sil contervaci6n en el puesto. 



EXCELENTE 

MUY BUENO 

)" BUENO 

DEFICIENTE 

INSATISFACTORIO 

EXCELENTE 

MUY BUENO 

BUENO 

DEFICIENT.E 

'INSATISFACTORIO 

EXCELENTE 

MUY BUENO 

BUENO 

DEFICIENTE 

IN~ATISFACTORIO 
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RESULTADOS EN EL TRABAJO 

(Morque el grado correspondil1nlel 

CALIDAD PROMOCIONAl 

Dcsenvolvimienlo adecuado y efectivo 1m las entrevistas, ' 
'fíel observancia de los Planes Promociones y correda 
ulilízaci6n del Material Promocionol. 

COMENTARIOS: 

,PRODUCCION DE VENTAS 

Efectividad en los entrevistos de VenIas, c,?rrecto Y ade

cuada aplicación de las Políticos de VenIas, 

COMENTARIOS: ______ -------

L __________ ~ ______ ~ ________ ____ 

COBRANZAS 

Efectividad en los, gestiones sobre el pago de 

de los Clientes. 

COMENTARIOS, _______________ _ 



EXCElEÑTE 

MUY BUENO 

l· BUENO 

DEFICIENTE 

INSATISFAqORIO 

EXCELENTE 

't MUY BUENO 

BUENO 

DEFICIENTE 

INSATISFACTORIO 

EXCElENTE 

MUY BUENO 

BUENO 

DEFICIENTE 

INSATISFACTORIO 
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CANTIDAD DE TRABAJO 

Diligencia y dedicación 01 trabojo, inclinaci6n del empicado I'J 

manlcner!J! ocupado, (Número de visila$ CI Médicos, Clientes, 
etc.l. 

COMENTARIOS,. _______________ _ 

SENTIDO DE RESPONSABILIDAD 

Fiel cumplimiento de las Políticas y Normas Generales de la Como 

pañía, y de los obligaciones inherenles a su pU<lsto. 

COMENTARIOS, ______________ _ 

ADMINISTRACION DE TRABAJO 

Habilidad para planear y orgonii:ar sus actividades. 

COMENTARIOS: ______________ _ 



EXCELENTE 

MUY BUENO 

BUENO 

DEfiCIENTE 

INSATISFACTORIO 

. EXCELENTE 

MUY BUENO 

BUENO 

DEFICIENTE 

INSATISFACTORIO 

EXCELENTE 

,. MUY BUENO 

BUENO 

DEfiCIENTE 

1, INSATISFACTORIO 
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CARACTERISTlCAS PERSONALES 

(Morque el grado cotrespondi<:nlel 

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO 

Conocimienlo de los Productos· de nueslra tlnea, de los de la 

competencia, de las Políticas de Venias y Promoción, de los 

caratlerísticas de su :tona de Ir<JbC!io, etc. 
COMENTARIOS, ______________ _ 

CRITERIO 

Capacidad para tomar decisiones, para resolver los problemas 

que plantean las situaciones de trabajo, aptitud para inler

pr~lar y aplicar las Políticas .establecidas. 

COMENTARIOS: ____________ _ 

iNICIATIVA 

Aptilud para trabajar par sí solo, copacidad para creor en for

ma original y para mejorar los sistemas de trabajo existentes. 

COMENTARIOS: _____________ _ 



EXCElENTE 

MUY BUENO 

BUENO 

DEFICIENTE 

'INSATISFACTORIO 

EXCELENTE 

,MUY BUENO 

BUENO· 

DEFICIENTE 

INSATISFACTORIO 

TOTAL, •••••••••••••••••••••••• 

EXCELENTE 

MUY BUENO 

SUENO 

,1 DEFICIENTE 

INSAn5FACTORIO 
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INTEGRIDAD MORAL· 

para aduar, honradez: intelectual ... n $U trabajo. 

ACTITUD HACIA SUS COMPAf./EROS Y JEFES 

Disposición para trabajar en grupo, respeto hacia compañeros 

y jefes. 

COMENTARIOS, _____________ _ 

PERSONALIDAD 

Tacto, sinceridad, disposición, entusiasmo, temperamento, equi
librio emocional, opañenda personal, expresión, don de gen
les, etc. 

COMENTARIOS: ___ "-:-_________ _ 



100 

POSIBILIDADES DE ASCENSO 

Indíquese el grado de progreso en el puesto actual y su potencialidad para futuras promociones a pUE":itOl de 
mayor responsabilidad. 

GRADO DE PROGRESO EN, El PUESTO A<;TUAl 

RAPIDO NORMAL LENTO ) INSATISFACTORIO 

CANDIDATO PARA PROMOVERLO A, 
Título del Puesto 

PREPARADO LE FALTA UN POCO DE PREPARACION 

NOMBREDELEMPLEADO __________________________________ ~ ____________________ +_---

AUMENTO DE SALARIO RECOMENDADO: 

Importe Día Mes Año 

JUSTIFICACIÓN, , 

GERENTE DIVISION G,ERENTE DEPARTAMENTO JEFE INMEDIATO feCHA 

_ .. _,-~--,_._-~--,._-----,---_ .. _,-_ .. __ ._-----_.'-_ .. _-_.---' --_._----

CANTlOAD PORCEN'I,H 'IPO 

AUMENTO AUTORIZADO 

. MONTO NUEVO SALARIO 

EFECTIVO A PARTIR DE ____________________ _ 

OBSERVACIONES, 

GERENCIA GENERAL GCIA. RELACIONES INDUSTRIALES FECHA 



CALlFlCACION DE MERITOS 

PEnSOHAL DE SUELDO DIARIO 
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1.-- ._ ...... if .............................. . 6.- ............... ~ ...... ; ............... 1 
Nombre del Empleado • No. de .Meses en PII<:sla Ac:ll/ol 

2.-
PI/eslo 

3.-
Deparlamenlo 

.4.- ....................................... . 9.- ..................................... " . 

l. EXCELENTE 

2. MUY BUEN/') 

3. BUENO 

4. DEFICIENTE 

5. INSATISFACTORIO 

Di.,.i;16n (m parle " Tipo Y. 

10.- ........................................ 
fechg de Revhión de Salario 

DEFINICIONES' 

lo ciccutÍón con respecta a Ig caraclerhÚco es excepcionol, lo mejor posible poro 

el pl/esl ... , 

le. c-jecuci6n esló $ODre lo. reqllcrimicnlo$ necesarios parp :el buen desempeño del 

fHJl'llo. 

La "¡"cució,, can r"speclo a la carauerislico lIen<l 1011 reqvisitos ¿el pl/e.to. esla 
. e$ lo norma básica para calificor cada corocler¡slic~ • 

. La ejecuci6n con .elpeclo· CI la coracterí$lko es bajo, deberá m<lioror err un plo7.o 

breve. 

Lo ejeclldón con r"spedo ala car,;¡cl.:;;s¡icQ 11& dcmosiodo boia y sin posibilidad 

do.mciorar en un plaro razonable; no ¡u$¡¡fica.5\J <cons~rvoción en el pueslo. 



EXCELENTE 

MUY BUENO 

BUENO 

DEFICIENTE 

INSATISfACTORIO 

eXCElL:NTE 

MUY BUENO 

BUENO 

DEFICIENTE 

) . It:lSATISFACTOr.IO 

EXCElENTE 

MUY &UENO 

BUENO 

" l DEfiCIENTE 

") INSAill>fACTORIO 
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RESULTADOS EN tl Tr.AllAJO 

(Morque el orodo correspondí"nl.,) 

SENTIDO DE RESPONSABILIDAD 

fiel cumplimiento de laí Politicas y Norma, fijadas por 
la Compañia y de los obligaciones inherentél a $11 

puesto. 

COMENTARIOS, 

CAUOAD 

Exactilud, ropidex y ausencia ele errores en el trabaio 

desarrollado. 

COMENTARIOS, ___________ _ 

CANTIDAD DE TRABAJO" 

Diligencid y dedicación al Irabojo, inclinación dd em

picado g manlellerse ocupado. 

COMENTARIOS, ______ ---, ____ ___ 



,/ 

fXCElENTE 

MUY I.lUENO 

BUENO 

, ' DEfICIENTE 

l. 

t 

INSATlsr ACTORIO 

EXCELENTE 

MUY BUENO 

IIUEr~O 

OEflCl!::-'TE 

INSATISfACTORIO 

EXCELENTE 

MUY BUENO 

ilVENO 

OEftCIE~TE 

INSATlS~ ACTORIO 
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CO~TOS 

(virar 9""0' Y dNpetdicios innecesarios ell 01 desempeñe. do 

1\1$ labore$, 

C0MENTARiOS,, _________ -:... ____ _ 

ACTITUD HACIA WS COMPA~EROS Y JEfES ! 
Dispo.id6n potO Ira bajar en grupo, re.?elo hado compañeros y 

jefes. 

COME¡"'TAI:IOS; _______________ _ 

Ó.RACTERISTlCAS PERSONALES 

'Marque el grado correspondienlel 

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO 

Conocimienlo de tu Irobolo, de 'os polilicos y norma, 

nodo. (an el mismo, 

COMENTARIOS, ---___________ _ 



ExcnENTE 

MUY BUENO 

BUENO 

.( DEfICIENTE 

.INSATlSfAcrORIO 

EXCELENTE 

[ MUY tuENO 

SUENO 

DEflCI'ENTE 

INSATlSfAcTOl<lO 

'~OTAl, ........ ". 01 ••• ; ..... ~ ••• ~ '" " •• 
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PERSONALIDAD 

Tecla, $inC<."idod. di,po,ición, lemperomen1o, equilibrio emocio

nol. don de gente$, ele. 

COMENTAIUOS: _____________ _ 

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA 

.Se lomon como bose los' normos establecidos en el Inslruclivo 

correspondiente. 

CO~EI-ITAIlIOS,. _______ ~ _______ _ 

¿Cuáles son SIIS cuolidodes sobresolillnles? ___________ ..,.-________ • _____ _ 

¿Cuál es Sil mayor ddcclo o deficiencia, qué deberá ser corregido poro hocer o lo persono. más' valiosa o la Compañia 

1 $i mismo? 
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I'OSIIlIUDADE$ PE ASCfNSO 

Indique!\!' el grado de progreso en el puesto actual y su potencialidad paro futuros promociones Q puestos de 
mayor rcsponlobilidod. 

GRADO DE PROGRESO EN EL PUESTO ACTUAL 

1 RAI'IDO I NORMAL I I LENTO I INSATISfACTOR¡O 

CANDIDATO PARA PROMOVERLO Al 
Tit ,;,10 del Pueslo 

). PREPARADO LE fALTA UN POCO DE PREPARACION 

NOMBRE DE~ EMPLEADO ________ ...;.. _____________________ _ 

AUMENTO DE SALARIO RECOMENDADO, 

Impbrle "lo . Día Mes Año 

JUSnFICACION, 

GERENTE DIVISION GERENTE DEPARTAMENTO JEFE INMEDIATO FECHA 

CANTIDAD 

AUMENTO AUTORIZADO 

MONTO NUEVO SALARIO 

EfECTIVO A PARTIR Dc 

oaSERVACIONES, 

GEP.ENCIA GENERAL GCIA. RELACIONES INDUSTRIALES fECHA 



2.-

s...-
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••••••• o"'., .................... l\ ••••••• 
NoMb,.. dol Empleado 

6.- ••••••• Cl •• • ••• ·.,····················· 
No. 'de Me" ... on Puesto "'dual 

•••••••• D •• " ......................... ". 

pue.1o 
7.- ............. '~~id; ·i.~r~~i ........... • • 

•••• eoe •••••••••••• o •••••• o ••••••••• ,. 

DoportClmllll1o 

........... "' ••• o. '" "' .... "'. o '" ti 111" "'. "' .... 11 o '" 

Dlwlll6tt 
9.- ••••• i';';~ri~ ........ 'Ti;~ ....... , . y: ... . 

••••• F.:d:o' -¿o i;~~'~ 'I~' c;,:;p;il~ ...•.. 

D9'lNIOONES 

la .. je<:ucI6n con ' .... poc:lo G lo carecl •• ldica 01 '""cepdonol, lo "'fljor pOI¡bl .. p." • 

.,1 puedo. 

2. MUY BUENO le ej~1Id6n ... Ió sobre 101 rc<;ue,l",ienlol n .. c".orio. paro .. 1 bu e .. d ..... ."p .. ño doi 

pU~llo. 

3. BUENO 

4. DmOENTE 

S. INS .... TISFACTORIO 

lo ejecución con '.'pe<:'o o lo cOrDe'erbrico lleno 101 .equ¡.ilos de! pu .. slo. &10 

e. la norma bósico pO,ro califica, cado coraderhlica. 

lo ejecución con '¡¡¡lpedO o le; (oroc!or"';<:a •• boio, d"b .. ,ó molorar Ilrft un plaxo 

bfll'Ye. 

lo ejecución con relpoda Q l:l ¡;~roclorbIiCCl ca demododo baja 'i ¡Irt posibilidad 

eJ, Mojorar an un pl:::Lo ru:::c,II,,;;¡la, no IVIIWc;o '" consorYod6n on el pIIC.:O. 



EXCElENTE 

MUYaUENO 

BUENO 

MUY IIUI:NO 

r aUENO 

DEfICIENTe 

. J INSATlSfACTO:llQ 

EXCELENTE 

MUY BUENO 

BUENO 

DEflOENTE 

INSATISfACTORIO 
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Rl:.:óULTA.DOS EN EL Tn;\1:.:'10 

SENTIDO DE RESPONSABILIDAD 

fiel eumpllmi • .,1O d. len !'olltieas y Norlllen fijada a pcf 
la CompañIa 'f de la. obligadones Inhefen"u .. MI 

pilOS la. 

CO,ll~'TAnIOS, 

CAUDAl> 

E><aclilud. rapid..z y ov .... nda do _ 'l!1I el 

donalTOllada. 

COMENr'Ai'.IOS, ____________ _ 

CANTIDAD DE TRABAJO 

Diligencio f dedicación al Irabojo, IndinlKÍón do! ..... 

. ploado a /nonlunc:rsQ ocupo do. 

COI.\EI'.7ARIOS, ____________ _ 



EXCELENTE 

MUY BUENO 

BUENO 

OfflClENTE 

INSAll$fACTORIO 

EXCElENTE 

MUY BUENO 

BUENO 

DEfICIENTE 

INSATlSfACTOIIIO· 

EXCElENTE 

MUY BUENO 

BUENO 

DEfiCIENTE 

INSAmFACTORIO 
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COSTOS 

Evllar gasloa y ele.perdldo. Innec,uorlo. en .1 d.lc"npei'lo ele 

6U. labore •• 

C~ARIOS, ________ ~ ____________ ~ ____ _ 

AOMlNISTRACION DE TRABAJO 

Habllidod poro plol\cur 'f organlxor tUI e>cfi"'dade •• 

COMENTARIOS. ______________ l.-_ 

ACflTUO HACIA SUS COMPAf.leRos y JEféS 

Oispolid6n para trebajar ell grupo, te'p.lo hacia iCO"",PO;\,,rot 

y loffll. 

COMENTARIOSi _______________ _ 

I 



EXCELENTE 

MUY BUENO 

aUENO 

DEfiCIENTE 

INSATISfACTORIO 

EXCElfNTl! 

MUyaUENO 

DEf'IOENTE 

J. INSAl1Sl'ACTOlUO 

EXCElENTE 

MUY SUENO 

BUENO 

OEFICIENTE 

INSATISFACTORIO 

109 

CARACTERíSTICAS PEt::;ONAlC; 

'Mmque ,,1 grado corre.pondi"nt .. , 

CONOCIMIENTO Del mASAJO 

Conocimionlo do SI! trabojo, de 101 Polllica. y Normol relacio

nada. con el ml.mo, 

COMENTARIOS. ______________ _ 

CRITERIO 

Capoddod poro tor~ar dodol.¡ ...... , poro ra.olver 101 problemas 

que planteoll 101 .i'uocionel d" !robajo, od COmo lo aptitud 

. paro ¡n'erpr .. lar y .. pllcor fOl Polllica, y Normal ... Iabl"ddol. 

COMENTARiOS, ______________ ~_ 

INICIAilVA 

Aplillld para trabajar por .1 3010, copoddad pura MI/joror 10D 

lislema. do trabajo e¡(blonlos, 

COMENTA¡¡¡OS. _______________ _ 



MUY 8UENO 

aUENO 

OEflCIENTE 

INSATiSfACTORIO 

EXCflENlli 

MUYaUENO 

BUENO 

DEfl<;IENTé 

INSATiSFACTORIO 

EXCELENTE 

MUY BUENO 

bUENO 

DEFICIENTE 

!MM TISI'ACTORIO 
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I'ERSONAUOAO 

ToCIo, .in .... <idocl, dí.po.;~ión. tonoporomenlo. equilibrio .modo
"'01, opcrlonclo 't ollpt'ealón. 

COMENTARIOS. ___________ -'-_-'-_ 

i'UNTVAliDAIi y ASiSI[NCl1. 

SI!! temon <:om~ bo.v loa normOI .lIgbl.cldo, Gtn 01 Inalrvci¡"'o 

corre,pondient •• 

COMENTARIOS. _____________ ....... _ 

CARACTEIUSTtCAS oe SUPERVISION 

(Ma~" grodo corro.pondl .... I.1 

HABILIDAD EJECUTIVA 

Habilidod poro lagror ... "ulladoa. pora obtoner lo cooperacl6n 

d~ HI. JubordinCldOJI wpaclílc,d poro 4Kluor COII $ogll,ldod ., 
oporlullidco; 

COMENTARIOS. _______________ _ 



EXCElEr-rT1! 

MUVDUENO 

BUENO 

DEFICIENTE 

JN!íATISFACfORIO 

l· 
I EXCEleNrc 

¡ MUY SUENO 
I 
I BUENO I 

i 
I DEFIOENTE 
i 
I 

L' INSAllSFACfORIO 

TOTAL ••••••••••••••••••••••••• 
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DElEGACION 

Copacltlad pOta dolegar .e,polUabllidad y autoridad .. IUS 

Jubordlnodo., do acuerdo con loa n..c .. idados dol Iropojo. 

COMeNTARIOS. ___ ~_-_-______ _ 

DESARROllO 

Habilidad pura eatlmular. capacilor 't dcuarrollcr a 1"1 lubo,· 

dinadol, 

COMENTARIOS. ______________ _ 

¿CuóI<>8 eali MI, IC'IIálldades soh .... "U.nle.? __________________________ _ 

¿Cu61: q¡s IV mayor dofecto o deflelenda, qué d.berá a!lf' corroOldo pora hoco' a la ponel/.a mÓI vollo.o «1 lo COMpOA/O ,g ar mioma? 
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POSltIlLlO)J)ES Dé ASCENSO 

¡ndlqu. ..... , Q,odo di fH'OV"''' ... "" p" •• 1o actual "f &<1 polendolldod par. fu'-e pro_lo.... a p"."oo dtJr 
-\'Ot r •• p<>",cdJllldad. 

IIAI'IOO I lENTO J INSAnSfACTORIO 

CANOIOAtO rARA PROMOVERLO 1 ... 
Ululo del rUlnlo 

« J 'REPA/WX) t J l~ FAlTA UN POCO DE PREPÁRAOON 

NOMaRfDElEMPUADO~j __________________________________________________________ ___ 

ImpOffe Ola Ailo 

JUSllflCAOON. 

GflUNIC DIVlS/OH JEFE INMEDIATO fECHA 

e/UHIOAD 'OtCUnAn "'0 
AUMENTO AlITORIZADO 

MONTO NUEVO SAlARIO 

F.FEOlVO A I'ARllIl DE . ________ • _________ _ 

lSEIIVAOONES. 

GOA.. WACIONES -INDUSTRIAlES fECHÁ 



TABLA PARA APLICAR PORCEMTAJES VE AUMENTOS VE SALARIO VE 

ACUERVO CON LOS PUMTOS OBTENIVOS EN LA EVALUACIOM VE MERITOS. 

PUNTOS 

95-100 

90-94 

85-89 

80-84 

75-79 

70-74 

65-69 

60-64 

55-59 

PORCENTAJES 

Má.6 de 

$ 7,000 

- - - - - 12.0 -

- - - - - 11.6 

- 11.2 

10.8 

Meno.6 de 

$ 7,000 

- - - - 76.0 

- - - - - - 15.6 

- - - - - - 15.2 

14.8 

10.4 - - - - - - - - 14.4 

10.0 - • - - - - 14.0 

9i4 13.4 

8.8 

8.0 

12.8 

- 12.0 
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EJEMPLO No. 3 

11 Re.c.o no c.ú~ .. ndo la.ó ne.c.e..óidade..ó de. de..ó aJr)l..Ollo e.n e.l á.Jr..e.a de. Re.c.uJr...ó O.ó 

Humano.ó e.n dióe.Jr..e.nte..ó compañla.ó, e..ó ne.ce..óaJr..io de.dic.aJr..e..ópe.cial ate.~ 

ción a la Evaluac.ión de. la Conducta LaboJr..al. Lo ante.Jr..ioJr.. podJr..e.mo.ó -

con.óe.guiJr..lo me.diante. una oJr..ganización e.óe.ctiva y diná.mic.a. 

Se. pue.de. iniciaJr.. con un lnve.ntaJr..io y Evaluación de. lo.ó Re.cuJr...óo.ó Hu

mano.ó, e.l cual no.ó ayudaJr..á. a de.te.Jr..minaJr.. que. pote.ncial te.ne.mo.ó. de.n

tJr..O de. nue..ótJr..a.ó oJr..ganizacione..ó y tJr..ataJr.. de. ide.nti6ic.aJr.. ta.ó po.óibi

tidade..ó de. pJr..omo.óión, a.óce.n.óo, capacitación, e.tc.., de.l pe.~.óonal ~. 

En ba.óe. al lnve.ntaJr..io e..ó po.óible. e..ótJr..uctuJr..aJr.. un pJr..ogJr..ama con lo.ó 

.óiguie.nte..ó punto.ó : 

1),- lde.ntióicaJr.. a lo.ó .(;ndividuo.ó que. de.mue..ótJr..e.n po.óibilidade..ó de. 

a.ó ce.n.ó o • 

2),- AnalizaJr.. la óue.Jr..za o de.bilidad que. tie.ne.n la.ó e.mpJr..e..óa.ó a ni

ve.l .óupe.Jr..~ú.óión. 

3).- Ve.te.Jr..minaJr.. pJr..ogJr..ama.ó de. e.ntJr..e.namie.nto que. pue.dan .óe.Jr.. ne.ce..óa

Jr..io.ó o conve.nie.nte..ó. 

5).- Ptane.aJr.. ne.ce..óidade..ó de. aume.nto.ó de. .óalaJr..io.ó. 

A continuación pJr..opoJr..cionamo.ó un e.je.mplo de. Evaluac.ión de. la Con

duc.ta LaboJr..al, poJr.. me.dio de. coloJr..e..ó. 



PROCEVIMIENTO 

L~ mueét~~ ilUét~~d~ en l~ 60~m~ 1 r p~g. 117}, no ~equie~e de m~

yo~ explie~eión y~ que lOé datoé que lainteg~an éon: Ed~d de l~ -

pe~éQn~, pueéto, nomb~e, ~nt~guedad en la emp~eéa y en el último -

1ueéto. En el euad~o de ~~~ib~ ée ~not~~~ ~ que nivel puede ~ee~ 

de~ l~ peMon~ y en el cuad~o de ab~Io, que pe~éona {él dent~o de 

l~ eomp~ñ~a pod~~n oeup~~ eQte pueéto en e~éO de que qued~~~ v~e~n 

te. 

Ve~de. - NOé indie~ que el individuo eétél. en el nive~ 1 y é e eneue~ 

t~~ p~ep~~ado pa~~ aéeenQQ inmediato dent~o o 6ue4a de éu diviéi6n, 

{6o~rr.~I ¡, de! p.i:a,n de Adm.ln.út~a.e.l6n dePe~.6.o n~l. } . 

Azul.- Signi6ie~ que el éujeto e~t~ ubie~do en éegundo nivel, te

n.lendo buen~.6. pOéib.ll.ld~de.6. de ~.6.eenQo ~ C04to pl~zo, o éea dent~o 

de lo.6. .6.iguiente.6. do.6. ~ño.6.. Lo ~nte~.lo~ implie~ mélé expe~ienei~ -

y/o ent~en~miento en un~ o V~~i~é ~~e~é o 6uneioneé ~nte.6. de pode~ 

d~~le un~ m~yo~ ~eépon.6.abilid~d. 

Am~~llo.- ldentiáie~ ~l te~ee~ nivel, .6.iendo indi.6.penéable el en

t4en~miento ~.e empleado pa~~ que pued~ ~ecibi~ m~yo4e.6. ~e.6.pon.6.~bf 

'~d~de.6., p~~~ e.6.to e.6. neceQa~io un pl~zo de 2 1/2 ~ 5 ~ñOé p~~~ -

lqui4i~lo.6.. 

Rojo. Se ~.6.ign~ eu~ndo el colabo~ado~ ée eneuent~a en el eUMto -

nivel, y~ .6.e~ po~que h~ eét~do poc.o tiempo en el pue~to ~etu~.t O 

115 



p04que no 4e le ven po~ibilidade4 p4óxima4 de a4een4o, aunque po

d41a haee4lo a pa4ti4 de 5 año~ en adelante. 

Neg4o.- Indiea que la pe440na 4e eneuent4a en el quinto nivel y 

de6initivamente no tiene po~ibilidade~ de a4een~o, ya 4ea P04-

que ha llegado a ~u edad de 4eti4o o p04que aleanzó ~u máximo ni 

vel de eompeteneia. 

A 6in de 6aeilita4 la identi6ieaeión 4ápida del nivel en que 4e 

eneuent4a ubieado el individuo,en la ea4átula de 4U Evaluaeión 

e Inventa4"¿o ~e pla~ma4á el eolo4 e044e~pondiente, ejemplo--

604ma 1 del plan de Admini~t4aeión de Pe4~onal J. 
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GRAVO VE 
RENVIMIENTO 

NOMBRE VEL PUESTO 

117 

F O R M A 1 

EVAV 

r-____ ~~A~N~T~I~G~U~EV~A~V~EN EL PUESTO 

POTENCIAL VE 
ASCENSO (COLOR 
NOMBRE VE PERSONA O PERSONAS 
PUVIESEN OCUPAR EL PUESTO 

ANTIGUEVAV EN LA EMPRESA 



20 

21 

40 . 

41 

60 

61 

80 

81 

FOl? M Al 1 

V E R V E 

A Z U L 

A M A R 1 L L O 

R O J O 

N E GRO 

... 

( ASCENSO lNMEVIATO ) 

POSIBILIVAVES VE ASCENSO A VOS 
ANOS ) 

( POSIBILIVAVES VE ASCENSO VE VOS 
A CINCO ANOS 1 

t POR EL MOMENTO NO EXISTE ASCEN
SO, PERO PUEVE HACERLO VE CINCO 
ANOS EN AVELANTE J 

NO EXISTEN POS1B1 LIVAVES 'QE AS
CENSO ) 
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A P E N V 1 CE S 



12 O 

LIS T A 

e H E e A B L E 

r .0 N V E R A V A 

( A ) 
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A-l 
:s: :s: :g ¡ Oh ro CALIFICACIONES Oh 

APROVECHAMIENTO EN EL Ul l:j en :;5 
O PERSONALES O 

TRABAJO en Ul 

A. Siempre realiza un No maduro 
buen trabajo. 

B. Indiferente en to- Modesto,· pero no 
das las circunstan retraído. 
cias. 

C. No hace caso de -- Nervioso. 
las sugerencias 

D. Estimula en vez de cooperativo. 
mandar. 

A. Siempre censura, - Modesto. 
nunca elogia, 

B. Cumple las órdenes Sigue en lugar de 
"echando el muerto dirigir 
a otros". 

C. Conoce y realiza - Tiene una actitud 
bien su trabajo de superioridad. 

D. No tiene "favori-- Discreto. 
tos". 

A. No puede asumir -- Sereno. 
responsabilidad. 

B. Sabe ceSao y cuándo Impone respeto. 
delegar 

C. Ofrece sugerencias Despótico 

D. Cambia demasiado - Indiferente. 
fácilmente de idea. 
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B-l 
INJ\l.11l1L: U>N DI·:r, lJl·::a::HI'I·:ÑU PI\UJ\ NIVI·:t.I~:; 1m :;Ul'lmVI510N 

NOMORE . ________ PUES'ro 

:;~l~;~:~========== pgCUA DE INGRESO ______ ---'_ 
b k'ECIiA IWl\LUACION ______ ~-

APRECIACIONES PREVIAS 1\ LA I~V1\I,U1\CION 
(EstO. parte deberá ser llenada exclul~ivamente por el empleado{ 

l. - TIEMPO EN EL DEI)EMPEÑO DEL CARGO ______________ _ 

2.-' ¿ CUALES SON LAS PRINCIPALES CONTRIDUCÍONES DEL P~STO DESEMPEÑADO 
PARA CON LA ORGANIZAC,tON1 __________________ _ 

3.- PIENSE EN SUS .CONOCIMIEN'rOS, ,HABILIDAD y EXPERIENCIA ¿ LE PA'RECE 
OUE EN SU TRABAJO ACTUAL UTILIZA PLENAMENTE ESTAS CAPACIDADES? 
DE NO SER ASI, ¿ COHO PODRIAN SER MEJOR APROVECHADAS ? ____ _ 

4~ - ¿ QUE ASPECTOS DE SU, TRABAJO SIENTE QUE DESARROLLA CON MAS FACILI- . 

DAD Y/O EFECTIVIDAD?~--__ ----------------------

5.-,¿ QUE ASPECTOS DE SU TRABAJO SIENTE OUE LE CUESTA MAS TRABAJO DE-
SARROLLAR Y EN DONDE LA.EFECTIVID1\D NO ES COl-1PLETA ? ______ _ 

6.- ANALICE LOS RESULTADOS QUE HA OBTENIDO HASTA EL MOMENTO EN EL DE~ 
SEMPEÑO DEL CARGO, ¿ QUE PODRIA HACER USTED Y SU SUPERVISOR INME-
DIATO PARA AU}1ENTAR EL NIVEL DE EFECTIVIDAD? _______ ----

7.- ¿ CUALES DE SUS ACTIVIDADES COTIDIANAS PODRIAN SER CONSIDERADAS 
COMO IMPRODUCTIVAS, PO'RQUE AUNQUE REQUIEREN DE TIEl>1PO Y ESFUERZO EN 

. NADA CONTRIBUYEN.A LOGRAR RESULTADOS 7 ________ --" __ 

. ' . 
8.- CON MIRAS AL FUTURO ¿ QUE CLASE DE TRABAJO LE GUSTARlA ESTAR DESA

RROLLA~~O DENTRO DE 36 5 AÑOS ~ ¿ EN' QUE ASPECTOS REOUERIRIA DE 
P.REPARACION Y APOYO .DE LA ORGANIZACION PARA ELLO ?_=-____ _ 

9.- ¿ ~UE GENTES.DE SU GRUPO LO PODRIAN ~UBSTITUIR.EN CASO DE QUE US
TED CRECIERA DENTRO DE LA ORGANIZACION? l ESTA USTED TRABAJANDO 
EN LA PREPARACION DE UNAS SEGUNDAS MANOS? ________ ~ __________ _ 

10. -¿HAY ALGUN":J\SPECTO 'EN SU TRABAJO QUE PODRIA SER MODIFICADO PARA 
HACER SU LABOR 1'11\5 ENRIQUECEDORA: DE:SAFI1\NTE, CREATIVA. ESTÍMULAN-
TE y PUICEi~E:RA¡/~ _____________________ ~ ____________ ___ 

-----~-------------------------------------~----------------------
EL p~SARROLLO DE UN El>lPLEADO .ES UNA -RESPONSABILIDAD COMPARTIDA POR 

EL"INDIVIDUO Y SU SUPERVISOR INMEDIATO. 
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II \'t~,II':T I nls \' t,;:;'!'lINlJ1\HES PARA Er. PERIOUO lWlII.U1\DO 
(Estil pilrte deberá ser llenada conjuntamente por el supervisor y el 
evaluado'una vez que éste presente sus compromisos para el periodo) 

ODJETIVOS O RESPONSADILIDADES ES'rAND1\R DE DESEMPEÑO (Cuantifique en cada 
caso) Usta:1 estará haciendo un, buen trabnjo 
cuando: 

CONFORMJDAD SUPERVISADO CONFORMIDAD SUPERVISOR FECHA 

DEFINICION DE ~~TAS 

Para que la administr~ci6n por resultados sea posible, es necesario que 
el supervisado entien'da con toda claridad qué se espera de él en térmi
nos cuantitativos, es decir, que las metas a alcanzar se precisen por 
escrito en función de cantidad, tiempo y costo. 

i 

ESTANDARES DE DESEMBEÑO.- cuando supervisor y supervisado establecen 
estándares de actuación para el pues·to evaluado, se elimina la subjeti
vidad en cuanto a. la consideraci6n sobre si un trabajo está o no bien 
hecho'; y por ende, si el cÍnpleado es un buen o un mal elemento. pu~s 
los estándares representan~ 

'Las determinaciones precisas de las condiciones que preva'l,ecer~n cuanqo 
un trabajo ha sido bien realizado" 

En el intructivo del sistema encontrará Ud. ejemplos sobre cómo fijar 
estándares de desemp~fio. ' 

Los está~dares podrán ser modificados total o parcialmente durante el 
período de apreciaci6n, si existe a19una razón determinante para hacer
lo., En tal caso úsense los ren910nes de observaciones sobre el grado de 
cumplimiento. para exponer los motivos correspondientes. 

EL OBJETIVO DE LA EVALUACrON DEL DESEMPEÑO NO ES ENJUICIAR AL SUBORDI
NADO, SINO, AYUDARLE' A SER CADA. DrA MÁs. PROFESIONAL' EN SU PUESTO. 
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B-3 
III m:::;UUJ'l;DOS OIl'l'r::NlfJOS rm El, I'f.HJODO ¡·:Vl\I,Ul\IlO 

(Esta parto deberá ser llenada por el supervisor de acuerdo á los 

resuJ.tados obtenidos :~m el semestre) 

OBSERVACIONES 

EMPLEO DE RECURSOS HUMANOS - ¿ LOS RESUL'l'1\DOS JUSTIFICAN LA INVERSION 
OUE 1 ... 1\ CIA. HACE 1',L PAGAR LA NOHINA DEL AREA SUPERVISADA POR EL EVALUA-
DO?~,~ ____________________ ~ ______________________________________ __ 

COSTOS DE OPERACIObl:- ¿ 'EL" EVJ\LUADO HA CONTROLADO LOS COSTOS DE OPERA-
CIONDE SU AREA.~' RELACION A LO PRESUPUESTADO? ______________________ __ 

'IV CALIDl\I) "DE .. ¡,A i\DtUNISTl<l\CION 
( En esta parte deberá anali~arse el proceso administrativo en forma
tal que explique el porque de los resultados obtenidos.) 

CALIFlCACION ' 
I.- CONSIDERl\BLENENTE ABAJO DE LOS REQUERINIENTOS DE~ PUESTO 
II. - CUBRE LOS RgQUERIHIENTOS DEL PUESTO, PERO NO EN SU TOTALlbAD 
III.- SATISFACJ:: PLlmru.U!':NTE LOS ,RBOUERIJIIlENTOS. 
IV - SU DI"SEMP:E.!iíO ES SOBRESJlL lENTE 

t'T 1':'"".,:r.,."", 

PLl\NEACION: ¿ Ua subido planear las 
activ1dadcs .de, su área? l Define ob
j'eti vos? ¿Explora ;').1 térpati vas? ¿Se 

:apega- a los programas? 
ORGANIZACION: ¿Ila sabido de6.n1r res 
p::msabilidades y lineas de c:omUllica-=-: 
ción? ¿ Simplifica las tareas? ' 
INTEGR,¡.\(;ION: ¿ Ha hecho una buena se 
lección de su personal? ¿ Lo ha aa-

. bido idcmti ficar con ln émpresa? 
DESARROLLO DIi: VJ\LOHBS HUMANOS.: ¿ ::;e 

, preocupa por dcsi)tl~ollar los valores 
de su I?r.r.sonal?i ún dtngnosticaclo P,2, 

. ccsidades de cntremunicnto? ¿Ha pre
parado sC'Jundas mi:'lnos qua lo suplan 
en caso necesario? 

CAL. COMENTARIOS 

o 
o 
o 
o 



B-4 
IU.r:r'IE N 'l'O S C1\L. COMeNTl\RIOS 

" S.=- . bIRECCION: ¿Posee un estilo flexible 
de dirección que se aju~tea la si-
tuación del momento y grado de ma- O durez de sus subordinados?¿Dclega 
autoriu¡:¡d en un grado que permita 
el crecimiunto de su gentc?¿Compar-
te la responsabilidad en. todo mome!!. 
to? 

6.- MOTIV1\CION:¿Diagnostica las necesi-
dades de su gente preocupándose por 
poner a SU alcance los satisfactore~ O que las ,cubran? ¿Se ha, ganado el res 
peto y reco~ocim~ento de sus subor-
dinados? 

7.- CONTROL:¿Establece los controles ne 
ces arios y realistas para comparar-

O planes contra resultados? l Ha defi 
nido estándares de actuaci6n.en' su-
área? 

S.- SEGURIDAD E HIGIENE:¿H~ sabido man-
tener su área protegida. contra acci 

, dentes y enfermedades profesionales O 
V RECOMENDACIONES PARA l>lEJORAR EL DESEMPEÑO ______________ _ 

VI ,..P.LP>N DE Y DESARROLLO. -¿Qué 'entrenamiento reguiere a corto 
plazo dent~o y fuera de la Cía? ____ ~ __________________________________ _ 

VII COMENTARIOS DEL SUPERVISADO 
. Ésta 'secci6n puede ser' utilizada por el empleado, si así lo desea, 
~ara comentarios sobr~ cualquier aspecto de la apreciación de su desem-
pefio,' o cualquier relacionado con esta evaluación. 

HE SIDO ENrERADO DEL CONTENIDO 'DE ESTE 
DoéuMENTO 
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B-S 
EVALUl',CJON DEL DE;,EHPJ;lW l:'Alti\ OF.ICJNlf,'I'AS, 
SECRE'l'l\¡Úl\S y PROPESIOlli'\I,ES (Que no tongan ElupClrv.illac1os) 

NOMBRE _________ _ 
DEPTO •. ~ ______________ ___ 
GERENCIA ________________ ___ 

PUES'l'O 
rECUA. D":'E~IN-:'G::-' R"'E-:~S""O--------

FECHA DE EV1I.LUACION _____ _ 

APRECIACIONES PREVIAS A LA EVALUACION 
(Esta parte deberá ser llenada exclusivamentG por el empleac1o) 

1.- TIEI1PO EN EL DESEMPEÑO DEL C1I.RGO: 

2.- ¿CUALES SON LAS PRINCIPALES CONTRIBUCIONES DEL PUESTO A LA ORGANI-
ZAC~ON? _____________________________________________________ __ 

3.- ¿LE PARECE QUE EN SU,TRABAJO UTILIZl\ PLEl:1AMENTE SUS CONOCIMIEN'l'OS, 
. EXPERIENCIAS. HABILIDADES, ETC.? ________________ _ 

4.- --nENo APROVECHAR,SUS CAPACIDADES PLENl\NENTE. ¿CONO PODRZA LOGMJU¡p? 

5.- ¿QUE PARTES DE su ~RABAJO. DESARROLLA colf Wl.YO~ FACILIDAD? ____ _ 

6.- ¿QUE PARTE.,C; DE su TRABAJO SE LE DIFICUL'l'AN z,1lI.S? ________ _ 

7.- ANALICE SU ACT~CION ENTRE LA ANTER!OR EVALUACION y ESTA. ¿QUE PODRIA 
,HACER USTED Y SU SUPERVISOR PARA Aill-IEl';¡TAR SU PRODUCTIVIDAD? ___ _ 

8.- ¿CUALES DE SUS ACTIVIDADES COTIDIA1TAS J:lODRIAN SER CON'SIDEP..AD1I.S, CONO 
IMPRODUCTIVAS, PORQUE AUNQUE REQUIEREN DE TIENPO y ESFUERZO, EN NADA 
CONTRIBUYEN A LOGRAR RESULTADOS? ________________ -----------------

9.- ¿HAY ALGUN ASPECTO EN SU TRABAJO QUE PODRIA SER HODIFICADO PARA HACER 
SU LABOR N.1\S ENRIQUECEDORA, DESAFl1\.NTJ;i., CREATIVA, ESTIHULANTE y PL,i\ .. 
CENTERA? ____________ _ 

---------------------------------------------------------------------
EL DESARROLLO DE UN BNPL!"u'illO T:lS UH1\ m:t:rONGlI.OILIDM COMPARTIDA ron 
ELI IHDIVIDUO y su BUl?t:m/lSon IUl-lJ.l:UIA'l'O. 
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II OBJE'!'IVOS PARA EL PERIODO EW\.LUJ\DO 
(Esta p;:¡rte <lcbcrti aer llonad<J. conjunt<Jmente por el supervisor 
y el evaluado, una vez que éste presente sus compromisos para 
el perfouo). 

USTED ESTl\RA I1AC IENDO UN BUEN 
OBJmIVOS TR1I.BAJO CUANDO 

CONFOruUDAD SUPERVISADO CONFORMIDAD SUPERVISOR fECHA 

IV. CARACTERISTlCAS DE DESID1PEÑO 

(1) 

(2) 

(3) 

:(4) 

(5) 

(Esta parte deberá ser llenada por el supervisor de acuerdo a los 
resultados obtenidos, desde la-evaluación anterior a la fecha). 

, ELEl·ffiNTOS CAL. COMENTARIOS 

PREVISION: Se anticipa a lo~ O problemas y prevee soluciones •. 

INICIATIVA: considérese su ell-

tusi~smo y empeño para afron-
tar problemas y proponer solu- O ciones. Resué1ve aquellos pro-
blemas. que _corresponden ~a . su 
nivel ? erárquico. 

PLANEACION: Planea adecuadamen-
te su trabajo. O' Define sus objetivos. 

Se apega a las políticas, proc,!! 
dimientos y programas de la Cia. 

Demuestra buen criterio con O frecuencia. 

Es puntual y no falta injustifi-
cadamente. considérese su pun-

O tualidad en su lugar de traba-
jo independ:i.entemente 'de la ho-
raen que l1egaala cia. 

EL OBJETIVO DE LA EV1\.LUÍ\.CION DEL DESPJt1PEÑO, NO ES m'lJUIC.I1\R AL SUBORDn~. 
SINO AYUDARLE A SER CAriA DI1\. ~m.S PROPESION~ EN SU PUESTO •. 
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(6) 

(7) 

CS) 

(9) 

(10) 

(11) 

B-7 

:tII RESULT1\1JÓS OD'l'"};:TlDOS EN' El:, PERIODO EV2\LU1'.DO 
(Esta part.e d"bcrá ser llenada por cl·supervisor de acuerdo a los 
resultados obtenidos deode la evaluaci6n il:r+terior a la fecha). 

, 

FECHA 

,. 
CALlFlCACION: 
.:1:. CONSIDERABLEMEl.~TE MAJO DE LOS R;8Qu.m:rHIENTOS. 
H. CUBRE LOS REQl.jERIMIENTOS, PERO Nn EH SU 'l'O'l'AL:rl;lAD. 
iIl. SATISFACE PLENiU1ENTE LOS REQUERTI>lIENTOS. 
IV. SU CUMPLINIENTÓ FUE SOBRESALIENTE. 

ELEl-lEN'I'OS ,CAL. COHENTARIOS 

ORGANIZACION: Es ordenado en su tra-

O bajo. Aprovecha adecuadamente el e-
quipo y materiales de trabajo. 

COMUNlCACION: Se comunica adecuada- O mente en forma·o~al y por escrito. 
. 

IN'I'EGRAClqN: Se ha sabido ·integrar 

O con sus compañeros de trabajo y de-
m&s personal, colaborando con ellos. 

RESPONSABILIDAD: cumple con las res-
ponsabilidades de su pllesto. O Acepta más responsabilidades que 
las que le corresponden a su puesto. 

CONTROL: Cumple con los controles 

O establecidos. 
Sugiere mejoras en los mismos. 

SEGURIDAD E HIGIENE: C\1mplo con las O normas de seguridad o higiene. 
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V RECOMENDACIONES PAltA I"lEJOPJ'.R EL DESEMPBÑO; 

VI CQMEN''cARIOS DEL SUPERVISADO 

Esta secciÓn puede ser utilizada por el empleado, si asi lo desea. 
para comentarios soore cualquier aspecto .de la apreciaci6n de su 
desempeño, o cualqui"er aspecto relacionado con esta evaluaci611. 

HE SIDO ENTE1U\.DO DEL CO!>.'TENIDO DE ESTE 
DOCUMffiTO 

SUPERVISiillO 
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EVALUACION DE RESULTADOS PARA FUESTOS DE MANDO 

bIVI510N __________ DEPARTAME!'ITO! ____________ _ 

FECHA DE INGRESO CALIFICACION __________ _ 

FACTORES ACTUACION 
CONOCIMIENTOS. 

Considere el conjunto de conocimientos tel>
ricos y prácticos Que posee en relaci6n a 10$ 

requllfidos por el puesto. . O O 
COOROINACION, 

HobH!ck.d POtí7 p!z..,cat y'o:;.:;nttzr lt.:;; üt:tl;.-f.. 
dadcs y la de sus subordinados en el logro 
comú" de los objetivos de su sección de tra. 
bajo. 

DIRECCION. 

·CDnsidere la medida en Que dirige y sull<'fV¡' 
sa a su personal.hacia el logro de una máx¡' 
roa eficiencia, en grupo'e individuaL 

TOMA DE DECISIONES. 

Es la capacidad para resolver ¡:>robÍemas de .... 
tradel tie.:ope¡ necesarío y oon el ",Inimo de 
riesgo, con apego a las normas y politicas .... 
tablecldas. 

RESULTADOS. 

I EXCELENTE MUY BUENO 

D O Q 

j E~CELENTE MUyaUENO 
I 

DI 

EXCELENTE MUY BUENa 

o .0 

Tome .n cuenta·los·resullados finales obt&. EXCELENTE MUV BUENO 
nidos,Y la Calidad de su t~ajo; contra lo .,... D 
tablecído por su,su»erior. 

O 
LIDERAZGO, 

E. la caPacidad para delegar responsabilidad 
y 8utoridád a $US subordil\ados de acuerdo 
oon las net:csidades de trabajo, .. 1 como, la 
habílidád para motivar, éapacitar y desarro
llar a $U$ súbordinados. 

o 
EXCEI..ENTE MUY BUENO 

O 

BUENO 

BUENO 

.0 

BUENO 

aUENO 

D 
BUENO 

O 

BUEN~ 

O 

COMENTARIOS 

INSATIS 
FACTORIOI-------------¡ 

INSATIS 
FACTORIO 

D 
INSATIS 

FACTORIO 

INSATIS 
FACTORIO 

IÑSATIS 
FACTORIO 

O 

INSATIS 
FACTORIO 

O 
Evaluaci6n de Faclo,es =100 Dele, valo,es. los factores de acuerdo a la importancia del puesio Que se califica h.Ciondo~un totol de 100. 

a.' POTENCIA: Mar~ue con una (XI el CUQaro quecorrespo~" lpued\lmarcar m~, de unolj •• :ALUACI~~imo ~f)1 e lO 

No a!lIO en I Adecuado al I Progresando en LISIO para I Moxl o 
el Puesto puesto el puesto promovttse 1$' 1$ J $. 1...-____ ___' 

EIr AI.UAOO POR Firma del Empl¡;¡¡ao 

O.' FECHA 
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EVALUACION DE RESULTADOS rARA PROfESIONISTAS 

OIVISIOIII_-'-____ ---' __ DEPARTAMCNTO ______________ _ 

FECHA OEINGRESO ULTIMA CALIFICACIOIII 

lA. ANTf!:or MAtl.¡;AU UN CuAOHQ tSruOll CWOAOO$I\M[NlE CADA FACTOR. NO PEnM1TA OVE LA CAuflC;ACI:ltl DE UN fACtOR INFLUYA so.; I 
HRf:; LA Uf C¡llh.iS,. JuZGuE LA ArTuAt:K)"l D!. lA PFRSONA DUAANTE 1000 r L PERiODO. NO Sl' ttASE SOLO t:N SUS ullíMA$ IMr«ESIONts O 

_:-'" ___ --'=?E=XP=~H="=Nc='''''~f'rwCf . .uu: !irA LO MA.~ t;XACJH y Jll;'TO P05mu:. 

GRADOS DE E-XCCLI:NTE MUY aUENO aUE.NO INSATI!óFACTORIO 

133 

-:.." ALUACION: la ejecUciQfl con respex"'lO a La ojf'.cuci6n está: soure tos re
los rcqua-irn(!J,tos es eXCClJ.. Quirimicntos necesarios P3ra el 
cional. lo mejor posible para buen desempeño dal puL 'Sto, 

La ejecución cumplo ron los 
rOQuishos normal\!5 del pues
lO, Esta es la norma básica 
para ~alificar cada f""tor 

La ejecucl6n con respecto a 105 rE'
quisiloS es baja, droer& mejórar en 
un plazo breve 

el puestO, 

FACTORES ACTUACION 

CONOCIMIENTOS: EXCELENTE MUY BUENO BUENO 

Considere el conjunto de conocimientos te6. 
ricos y pr&cticos. que posee, en relación lilas 
requeridos por el puesto. -o 
COMPETENCIA PROFESIONAL, 

Habilidad para analilar, evaluar y resolver sus 
p-oblemiH, as; como. asegurar la aceptaci6n 
d¡; las perso-nas o quienES dl¡ige trbtii.jú~ de ti .. 
po profesionaL O 
TOMA DE DECISIONES: 
Es la capacidad par. elejir Cf1 forma adecua,. 
da entre dos o rru!s alternativas dentro del 

tiempo n<!Cesarlo y con el mloimo de riesgo. -O 

pERSONALIDAD. 

~XCEL.ENTE 

D 

EXCELENTE sidere la presentaci6n. entusiasmo" ca,... 
!ll V dominio de si mismo, en sus a<:tiv;' D 

"es de trabajo, O ' 
RESPONSABU .... JDAD.t 

MUY BUENO BUENO 

MUY BUENO aUENO 

MUY BUENO 

·0 
Representa el interés desarrollado en el cum
pJimiento de sus obligaciones. asS como, las 
consecuencias que tienen !!stas en los re!'"lta.-

EXCELENTÉ MUY BUENO BUENO 

closfinales. -O 
RjOSULTAOOS: 

Tome en cucnta los resuitados finales obten;' 
EXCELENTE MUY BUENO BUENO 

dos, V la calidad de su trabajo, contra lo esta. D 
blecido pOr su superior. -O 00 
~:i~:~C:~~~:~ V Propiedad de trafl$mi- ' EXCELENTE 

tir V hacer entender sus ideas gr~fica '110 vel:- O 
balmente.. O 

MUY BUENq- BUENO 

00 
INICIATIVA. EXCELENTE MUY BUENO BUENO 

'esenta la aptiiud pau crear V sugerir en O 
laorirJinal ideas V ,:i1tcmasde trdbajo. . O O 
ción de Factores = HJ( Ocle valores a lOs loctore. de 8c",,«10 • la 

. P."HA use RE JASOS UMANl'S S~5~~~~3 I I UL1"v'LJ '''_'~''''LJ I ~ 

l I I I 

INSATIS 
FACTORIO 

COMENTARIOS 

D I----~---I 

IIIISATIS 
FACTORIO [ I I-------H 

INSATlS 

F¡CTOR¡O~ ____________________ ~~ 

INSATiS 1-___ ..-______ ._ 
FACTORIO 

INSATlS 
FACTORIO ~--------,-----l 

I NSATlS 
FACTORtO 

O 
INSATIS 

IN5ATlS 

1$ 

EVALUADO POR 

FECHA 

(Xl. 

¡Por 

I 

Firma del Emple.>do 

FiEVISI\DO POR-,-~ ________ FECHA _____ _ 

AUTORIZADO POR_-'-________ FECHI\,_----' ____ ' RECURSOS HUMANOS _____ FECHA ____ _ 
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PEnSON/\L 

HOJA DE EVAlUACION JNDIVI~UAL 

CONFIDENCIAL 

APRECIACION DE CARACTERISTICAS 

<> <> 
"ii-a ';¡¡ .. 
]~ CARACTemSTICAS DEFINlcrONES '\:JI! ~ <> .. 

]'8 o 'E~ :z; 
< < 

Conocimientos 
Grado en que demuestra en el desarrollo de su trabajo la escolaridad y 
experiéncia que él puesto réquiere. 

Calidad 
¿Alcanza los estándares de calidad profesioni.l deseados? ¿Es su traba-
jo completo y consistentemente bueno? 

Pr~ductividad ¿ El volumen de trabajo es satisfactorio de acuerdo con las necesidades· 
del puesto? ¿PI.anea y desarrolla su trabajo eficientemente? 

Cotúiabilidad 
Grado de ~e9uridod'y Gonlionzo que puede depo,itérs .... : ¿ Se le don trobaio~ 
importonte, ? ¿ Se puede confíar en.que lIeveró o ccb¡, piones e instrucciones? 

Coopc'ración . ¿ Colabora con sus compaperos de departamen~o? ¿ Con los otros departa-
mentos? 

Inidatiya ¿ Tiene bu~nas ¡~:~s el;t;leva a cabo CO:1 ac~\'rto? ¿ Demuestra visión e 
ingenio y en <:!escmperto de su t~abajO? 

PuntualIdad y Grado en que cumple con las políÚcas establei:idas al respecto I Asistencia 

Versatilidad ¿ Ha demOstrado ser rápid.~ en el y ap!o para retener nuevas 
instrucciones? ¡. ,sarrolla tareas ,ni, ;nn>l", a las que el puesto exige? 

AnUisis 
¿Hast,r qué grado tiene la habilidad para desglosar· y organizar hechos y 
llega a conclusiones bien rundadas desde·un punto de vista prác;tico y 
económico'? 

Comunicación ¿Hasta qué grado expresa sus ideas gráfica o verbalmente con claridad y 
propiedad? 

¿Demuestra habilidad para seleccionar. desarrollar. guiar y motivar a 

I Di.recciÓ~ su personal; coordinar las actividades y atiende los problemas con pronti 
tud y equidad? ; . . 

RESUM EN DE LA. ACTUACION 

Resumiendo su apreciación. ¿qué opina de la actuación global de la persona en este puesto? 

l. O Abajo de lo normal:. Una persona nueva en el puesto. que requiere entrenamiento conside
l!'G.ble. o una que no esté adaptada al puesto. 

1.- PUSONAL 

2. o Normal: Una persona que está haciendo un trabajo satisfactorio. 

3. O Arriba de. lo normal: Una persona que cubre más que 105 requisitos normales. 

4 •. O Muy bueno: Una persona que cubre más que los rcquisHos normales y destaca 
en liarias característi<:as que son especialmente importantes en el 

. descmpetlo del puesto, . 

5. O Sobresaliente: Una persona que destaca entre lo; mejores. 

. (Vea el re\'cl'$o) 

134 
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COMENTARIOS 

Fecha de la entrevista 
D M A 

I N S T R U C C ION E S 

A. En general, califique a todo el personal en las primeras siete caracterís
ticas, y 

B. Califique al personal administrativo, supervisorio y profesional en todas 
las once características, pero 

Utilice cualesquiera o todas las características que se apliquen en cada -
caso. 

D. Asegúrese que todas las personas estén clasificadas correctamente para que 
aquellas en el mismo puesto sean consideradas al mismo tiempo. tomando co
mo base los mismos requisitos. 

E. Asegúrese que la apreciación esté basada en la actuación constante desde -
la última evaluación y no en algún suceso excepcional. 

F. Evite considerar sentimientos personales o prejuicios, al calificar. 

G. Anote en el espacio para calificar, en la esquina superior derecha del an
verso de la hoja, el número que corresponda a su estimaci6n en el "Resumén 
de la Actuaci6n fl

• Por ejemplo: Si marc6 "Arriba de lo normal" en el Resu
men de la Actuaci6n, el número "3 11 debe escribirse en el cuadro "Califica
ci6n". 

Regrese esta hoja al Departamento de Personal, a más tardar el día 

Calificado por Revisado por 

D M A D M A 
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COMENTARIOS 

'¿ En su opinión, está actualmente capacitado para ocupar pueslos de mayol" r«spollsahilidad? 

En caso afirmativo, ¿ para ,qué puestos: ? 

En casa negativo, ¿ porqué: 1 

Fecha de la entrevista" -D-M-:--A-

Si () No () 

INSTRUCCIONES 

'A. E~ general, I!alifíque a todo el personal.en las primeras ocho características 1 

B. "CalifU¡ue al personal administrativo. supervisorio 1 profesional cm todas las once caracterís-
ticas, pero . 

C. Utilice cualesquiera o todas las car~cterrsticas que se apliquen en cada caso. 

D. AsegÍirese que la apreciación esté basada en la actuación constante desde la última evaluación 
,1 no en algún suceso excepcional. 

E. Asegúrese que todas las personas estén clasificadas correctamente para que aquellas en el 
mismo puesto sean consideradas al ,mismo tiempo; tomando como base los mismos requisitos. 

F, Evite considerar sentimientos personales o prejuicios. al calificar. 

G. Anote en el espacio para calificar, en la esquina superior derecha del anverso de la hoja" el 
número que corresponda a su estimación en el "Resumen de la Actuación". ,Por ejemplo: 
1St marcl. "Arriba de 10 Normal" en el Resumen de la Actuación, el número "3" debe escribirse 
en el cuadro "Calificación". ' 

, H .... Regrese esta hoja al Departamento de Personal a más tardar el día -0---ir -A-

136 
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EVAlUACION DE RESULTADOS 

NOMBRE ________________ ~-------------------

PUESTO ________ ---::---_________ _ 

DEPTO./.DIV.. ________________ _ 

Insatisfac 
Regular 

'torio 

1.- E~tablecimiento de Metas 
de Desarrollo Personal 

2.": Establecimiento de Me~s de Trabajo 

3.- Manejo de Situac!ones Imprevistas 

4.- lo~ros de Objetivos Aspecto Cuanti!ativo 

5.- logros de Objetivos Aspecto Cualitativo 

EVALUAÓON TOTAL 

Insatisfactorio 
{impe rativo me jorar} 

Observaciones: 

Supervisor 

, 1 • - Personal 

Regular 
(nécesita 

nfejo,rar algo) 

I I 
2 

DMA 

Completamente 
Satisfactorio 

3 

Revisado por: 

+ 

D 
I 

M A 

137 

PERIODO 

DE: 
DMA 

A: 
DMA 

Completa Especial 
Excepcio 

mente Satis 
factorio 

Especialmente 
Bueno 

4 

Evaluado 

mente nal 
Bueno 

Excepcional 

5, 

DM""'"A 

ACO-OO3 
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l'ara calificar en cada factor encierre en \lfl circulo 
'la cifra seleccionada y obtenga la suma total en la 
última hoja. 

ACTITUD HACIA LA INTEGRACION 

l.- Subordina los objetivos del ru~o, a los 'objetivos de su 
área~ 

2.- Esta siempre. dispuesto a p.roporcionar colaboración o aYQ. 
da para alcanzar los: objetivos del grupo. 

3.- Esta perfectamente identificado con les objetivos y pro-' 
blemas del grupo, y b\lsca con su·participaci6n la conse-
cución y/o solución de los mismos. 

TOl4A DE DECISIONES 

l.- Atiende los problemas que se le presentan sin dárle la 
suficiente prioridad a. los mismos. 

2.- Atiende y resuelve adecuadamente los problemas que se le 
presentan ~n cuanto a tiempo y resultados. 

J.- Atiende inmediatamente los problemas que se le presentan 
y los res~elve en el tiempo minÍffio tomando siempre las .;.. 
"decisione's más acertadas. 

NECESIDAD DE SUPERVISION 

'1.- Requiere 'de supervisi6n cuidadosa y frecuente, asi como
.de explicaciones amplias sobre los objetivos y procedi-
'mientas de su trabaj"o. 

138 

-4=-
6 

8-

10 

12-

14 

-15-

,. 6 -
·9 

12";;';' 

15 . 

18-

21 

-24-

- 8 -

12 

~--------------------------------------------------------------~'16-
2.- Su supervisor interviene para planear, coordinar y orga

nizar su trabajo, o para solucionar problemas del mismo. 20 

~----~--------~----------------------------------------------T-24-
,3.- Es supervisado por excepción: puede manejar cualquier prQ. 

blema de su área o fuera de ella con mínima intervención
de su supervisor. 

28 

-32-
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Para calificar en cada factor encierre en un círculo 
la cifra seleccionada y obtenga la suma total en la 
última hoja. 

VIGILANCIA Y CUMPLIMIENTO DE LOb PR)CEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 

L- Descuida la observancia Y práctica de las pollticas y 
normas vigentes. 

2.- Cuida que se observen debidamente las políticas y proc~ 
dimientos vigentes. 

3.- Observa cuidadosamente el cumplimiento de las políticas 
y normas vigentes, y las interpreta en forma adecuada. 

INICIATIVA 

L- Pocas veces sugiere mejoras a las prácticas y procedi-
mientos de su área p 

2,- Con frecuencia sugiere' cambios a los procedimientos de 
su área; para obtener reducci6n de costos y/o agilidad 
operacional. 

3.- contínuamente sugiere innovaciones adecuadas a los proc~ 
dimientos y actividades de su área para obtener reducci6n 
de costos y/o agilidad operacional. 

MOTIVAC!ON DE PERSOl~L 

1.- No logra obtener la participaci6n o colaboracion de su -
personal, para ~onseguir los objetivos de su área. 

--

139 

-2-

3 

4 -
S 

6 -
7 , 

-8-

2-

3 

11 -
5 

6 --
7. 

; 

-8-

-2-

~--~~-------------------~----------------·----------------.-----+-.4 --
2.- Logra la participaci6n adecuada, y proporciona el entren~ 

miento necesario a su personal para alcanzar oportunamen
te los objetivos de su área. 

3.~ Obtiene la colaboraci6n de su personal en situac~ones ex
traordinarias cr urgentes. 

5 

: l 
-8- I 



E-3 

Para calificar en cada factor encierre en un circulo 
la cifra seleccionada y obtenga la suma total en la 
última hoja. 

ALCANCE DE METAS, OBJETIVOS Y RESULTADOS 

1.- Alcanza sus objetivos en forma parcial o fuera de tiempo. 

2.- Alcanza sus objetivos en forma adecuada y en el tiempo e.§. 
perado. 

-"-

3.- Alcanza los objetivos de su puesto en un grado superior a 
lo esperado. 
Sus resultjldos s,?n muy convincentes y de una gran trascen 
11".,..,..;,. 

TOTAL-' DE PUNTOS: 
NO~: Ubique .la suma obtenida en su correspondiente cuadro en la 

hoja No.l,;y así obtendr:i la calificaci6n final. 

~-----------------------------------------------------~~ 

140 

-16-

24 

-=2 -

40 

~8 -

56 

-64-

D 
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eOMPA~IA: ____ ~ ____________________ __ 
FECHA: 

NOMBRE: 

SUPERVISOR INMEDIATO: 

63 

64 87 

88 111 

112 135 

136, 160 

DEPTO: 

SUPERVISOR MEDIATO: 

p O e o s A T I ~ F A C T O R l o 

M E D lA NA M E N T E 

S A T 1 S F A ,e T o R 1 O 

S A T I S F A e T O R I O 

ALTAMENTE 

S A T I'S F A'e T O R l O 

E X e E p e ION A L: 
NOTA: Esta calificaci6n es excepcional 

y solamente el 20%. como máximo
de su personal tendrá la posibi~ 
, ; ñ:.il ñ... -" '~:. 

141 

NOTA: Cruce claramente el cuadro correspondiente a los puntos obtenidos 
(última hOja) y f1rmese a la derecha. 
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GERENTE DE SUCURSAL 

INICIATIVA EN A~NCION E INCREMENTO DE LA CLIENTELA 

-4-

1.- Atiende debidamente a sus. clientes y mercados actuales 6 

8-

2.- Detecta y atiende ,rápidamente a los clientes y mercados 
.poteh~iales. 10 

12-
3 .. - Incrementa notoria..üente la cartera de clientes ha.ciendo 

una selección cuidadosa de los' mismos. 14 

-16 -

MOTIVACION DE PERSONAL 
-;:¡-

1.- -No logra obtener. la·pa.rticipación o colaboración de su 
. personal, para conseguir los objetivos de su área. B 

11-
2.- Logra la participación adecúada, y proporciona el entr§. 

namiento"n~cesario a su personal para alcanzar .oportunA 14' 
merte lós objetivos de su área. 

.. 17 ..... 

3.- Obtiene la colaboraci6n de su personal en situaciones -
extraordinarias o urgentes. 20 

..23-

",n,... mrun" ... D 
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GERENTE DE SUCURSAL 
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GERENTE SUCURSAL 

RESPONSABILIDAD EN EL CUJll1.\.DO DE Il'lMUE BLES, ORDEN Y LIMPIEZA 

1.- Mant<iene los inmuebles y equipo condi~;ones regulares -4-
en 

de servicio, orden y limpieza. 6 

8-
2.- Mantiene los inmuebles y equipo en bu~nas condiciones de 

servicio, orden y limpieza. 10 

12-
3.- Mantiene los i~ueble~ y equipo en óptimas condiciones de 

servicio, orden y limpieza. 14 

-16-

VIGILANCIA Y Cm~LIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 

- 4 -1.- Descuida la observancia·y práctica de las po11ticas y -
normas vigentes. 6 

8 -
2.- cuidá que se observen debidamente las politicas y proc!a, 

dimientos vigentes. 10 

12'-
3.- bb~erva cuidadosamente el cumplimiento de las politicas 

y normas vigentes, y las interpreta en forma adecuada. 14 

- '16-

TOMA DE DEClSIONES 

1.- Atiende los problemas que le 'presentan sin darle la -4-se 
suf~c{ente prioridad a los mismos. 6 

B-
2.- Atiende y resuelve, adecuadamente los problemas que le 

presentan en cuanto a tiempo y resultado. 10 

12-
3 ' .- Atiende ,inmcdiata~ente los proble~as que se le presentan 

y los resuelve ,en el tiempo minimo tomando siempre las - 14 
decisiones n~s acertadas. 

-16-
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E-8 

g ~ .&. .lE. .l g ~ g .l Q !i ~ li!!. ~ li §. li ~ ~ li ! Q 
GERENTE SUCURSAL 

COMPAÑIA: FECHA: 

NOMBRE: DEP~: 

SUPERVISOR INMEDIATO: SUPERVISOR MEDIATO: 

84 

107 117 

118 139 

POCO SATIS~ACTORIO 

ALTAMENTE 

. S A T I S F A C T O R I O 

E X e E P e ION A L: 
NOTA: Esta calificaci6n es excepcional 

y solamente el 20%, de su perso-. 
nal tendrá la posib~lidad de ob~ 
tenerla. 

NOTA:- Cruce claramente el·cuadro correspondiente a los puntos obtenidos 
(última hoja) y fírmese a la derecha .. 
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Para calificar en cada factor encierre en un circulo 
la cifra seleccionada y obtenga la suma total en la 
última hoja. > 

SUPJmVISOR 

ALCANCE DE METAS, OBJETIVOS Y RESULTADOS 

1.- Alcanza sus objetiyos en forma parcial o fuera de tiempo 

2.- Alcanza suso~jetivos en forma adecuada y en el tiemp() e§. 
perado. 

3.- Alcanza los objetivos de su puesto en un grado superior a 
lo esperado. r,> 
Sus resultados son muy convincentes y de una gran trasce~ 
dencia. 

TOTAL DE PUNTOS: 
NOTA: Ubique la suma obtenida en su correspondiente cuadro en 

la hoja No.l, y así obtendrá la calificación final. 

-.1.,*-

21 

28 _ 

35· 

42 -

49 

-56-

D 
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E-la 

Para calificar en cada factor encierre en un circulo 
la cifra seleccionada y obte n ga la suma total en la 

, última hoja. 

,SUPERVISOR 

VIGILANCIA Y CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTÓS ESTABLECIDOS 

1.- Descuida la observancia y práctica de las políticas y 
normas vigentes. 

147 

9 

r---------------------------------.--------------------~--------r_12--
2.- Cuida que se observen üebidamente las pol1ticas y proc~ 

dimientos vigentes', 15 

r-------------------------~--------------------------------~--T_18--
3.- Observa cúidadosamente el cumplimiento de las políticas 

y normas v igente,s, y las interpretü en forma adecuada. 

MOTIVACION DE PERSONAL 

1.- No lógra obtener la partic'ipaci6n o colaboraci6n de su 
personal. para conseguir los objetivos de su área. 

2.- Logra la participaci6n adecuada, y' 'proporciona el entr~ 
namiento necesario a su personal para alcanzar oportuna 
mente los objetivos de su área. 

3.- obtiene la colaboraci6n de su personal en situaciones extr!!, 
ordinarias o urgentes. 

NECESIDAD DE SUPERVISION 

1. -' Requiere de superv,isi6n cuidadosa y frecuent;:e, así como 
,de explicaciones amplian sobre los objetivos y procedi- , 
'mientas de su trabajo. 

21 

- 24 -

- 6 -
9 

12--

; 15 

18_ 
21 

- 24 -

- ó -

9 

__________________________________________________________________ r-
12 

__ 

2.- Su supervisor interviene para planear, coordinar y org!!, 
nizar su trabajo, o para solucionar problemas del m~smo. 15 

~-----~------~----------------------------------------------T_18--
3.- Es supervisado por excepci6n¡ puede manejar cualquier -

problema de su ,á'rea o fuera de ella con minima intervc,!l 
ci6n de su supervisor. 

21 
-24-
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Para calificar en cada factor encierre en un circulo 
la cifra seleccionada y obtenga la suma total en la 

, última hoja. 

SUPERVISOR 

TOMA DE DECISIONES 

Atiende los problemas que 
- 2 -1.- se le presentan sin darle 

la suficiente prior~dad a ios mismos. 3 

4-
2.- Atiende y resulve adecuadamente los problemas que le 

presentan en cuanto a· tiempo y resultados. 5 

6 -
3.- Atiende inmediatamente lós problemas que se le presentan 

y los resulve en el tiempo mínimo,tomando siempre las d~ 7 

cisiones másacertadas. 
-..a -

ACTIWD HACIA INTEGAACIO~ 
- ¿ -

1.- Subordina los objetivos del' grupo, a los objetivos de su 
área. 3 

4 -
2;.- Esta siempre dispuesto a proporcioriar colaboración o ayg" 

da para alcanzar los objetivos del grupo. 5 

6 -
J,.- Esta perfectamente identificado con los objetivos' y pro-

blemas del grupo, y busca con su participación la consec!;! 7. 
ción y/o la solución de los mismos; 

8 --
.. 

INICIATIVA 

- 4 -
1.- Pocas veces sugiere mejoras a las prácticas y procedimie~ 

t~s de su área. 6 -
8-

2.- Con frecuencia sugiere cambio's a los procedimientos de su 
área, para obtener reducción de costos y/o ágilidad opera 10 
cional. 

12-
3.-- Continuamente sug.i,ere innovaciones adecuadas a los proce-

- dimientos y actividades de su área para obtener reducción 14 
de costos y/o agilidad operacional. - 16-
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SUPERVISOR 

éOMPAi3IA: 

NOMBRE: 

SUPERVISOR INMEDIATO: 

63 

64 87 

88 111 

112 135 

136 160 

FECHA: 

DEPTO: 

SUPERVISOR MEDIATO: 

P O q O S A T I S F A C T O R I O 

MEDIANAMENTE 

S A T I S F A C T O R I O 

S· A T I S F A C T O R I O 

ALTAMENTE 

S A T I S F A C T O R 1 O 

E X C E P C ION A L: 
NOTA:- Esta calificación es excepcional 

y solamente el 20%, como máximo
de su personal tendrá la posibi1i 
dad de obtenerla. 

NOTA:- cruce' claramente el cuadre correspondiente a los puntos obtenidos 
(última hoja) y'firmese a la derecha. 
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Para calificar en cada factor encierre en un círculo 
la cifra seleccionada y obtenga la suma total. en la 
última hoja. 

AGENTE DE VENTAS 

INICIATIVA 

Y procedi, 
-4-

1.- Pocas veces sugiere mejoras a las prácticas 
mientas de su área. 6 

8 '-

2.- Con frecuencia sugj,.ere cambios a los procedimientos de 
10 su área, para obtener reducci6n de costos y/o agi~idad 

op~racional. 12 _ 

3.- continuamente sugiere innovaci,ones adecuadas a los prQ. 
cedimientos y activi.dades de su área para obtener redug, 14 
ci6n de costos y/o agilidad operacionaL - 16 

,COLABORACION 

-8";' 

1.- Se limita a cumplir con Su trabajo. 12 

~------~----------------.~--~--------------------~~--~-r-16 -
2.- Mantiene Una actitud pbsitiva de integraci6n a su Depa,!:. 

tamento y colabora. siempre en situaciones extraordina-
rias. 

20 

~~ _________________________________________________________ -r-24 -

.3.- Se distin~ue por su extraordinaria colaboraci6n en tpdo 
moment"o. Se cuenta siempre con él para la solución de. -
cu~lguier situaci6n ordinaria o extraordinaria. 

ALCANCE DE METAS, OBJETIVOS Y RESULTADOS 

1.- Alcanza sus objetivos en forma parcial o fuera de tiempo 

2.- Alcanza sus objetivos en forma adecuada y en el tiempo -
~ esperado. 

3.- Alcanza los objetivos de su puesto en un grado superior a 
lo esperado. 
Sus resultados son muy convincentes y de una gran trascen. 
t'!P"""';l'l 

TOTAL DE PUNTOS: 
NOTA:- Ubiqlle la suma total obtenida én su correspondiente cuadro 

en la hoja No.l, y así obtendrá la calificación final. 

28 • 

-32-

-12-

18 

.. 4 -
30 

-:6 -

42 

-48-
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Para calificar en cada factor encierre en un circulo 
la cifra seleccionada y obtenga la suma total en la 
última. hoja. 

AGENTE DE VENTAS 

ATENCION y SOLUCION DE PROBL~S 

1.- Atiende los problemas que le presentan sin darle la -4-' 

suficiente priorid~d a los mismos. 6 

8 -
2.- Atiende y resuelve adecuadamente los problemas que le 

10 presentan en cuanto: a tiempo y resultados. 

'12-
3.- Atiende inmediatámente los problemas que se le prese!! 

tan y los resuelve en el tiempo mínimo tomando siem-- 14 
'pre las decisiones más acertadas'. 

_1h_ 

yIGILANCIA y CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 
-4-

1.- Descuida la observancia y práctica de las políticas y 
normas vigentes. q 

I? -
2.- Cuida que se observen debidaIl\ente' las políticas y pro-

cedimientos vigentes. 10 

.,..12-
3.- Observa cuidadosamente el cumplimiento de las políticas 

y normas vigentes, y las interpreta ,en forma ádecuada. 14 

-16-

r-----------------------------~------------~--------------~_._____, 
NECESIDAD DE SUPERVISION 

1.- Requiere 'de supervisión cuidadosa y frecuente, así como 
de explicaciones amplias sobre Íos 'objetivos y procedi
mientos de su trabajo. 

-8-

12 

~----------------------------------------------------------~--16-
2.- Su supervisor interviene para planear, coordinar y org~ 

nizarsu trabajo, o para solucionar problemas del mismo. 20 

~ __ ~ __________________________________________________________ r-24_ 

3.- Es supervisado por excepción; puede manejar cualquier 
problema de su área o fuera de ella con mínima inter
vención de su supervisor. 

28 

-32-
~----~------~.--------------------~--------------------~-~--~ 



COMPAÑIA: 

NOMBRE: 

E-15 

__ .,...... ____________ FECHA: 

~ __ - _____ ----------------DEPTO: 

~ 
VEN'rAS 

152 

SUPERVISOR INMEDIATO: ________ ..;.. SUPERVISOR Im'1EDIATO: _____ _ 

63 :.:> O C O SATISFACTORIO 

6...... ______ . 

M,ED 1 A N A M E N T E 
64 87 

88 111 S A T 1 S F A C T O R.! O 

1 

I 1 
AL TAM E NTE 

112 135 
S·A T I S F A C T O R I O 

EXCEPC Í ONAL 

136 160 
NOTA: Esta ca1ificaci6n es excepcional· 

y solamente el 20%. como máximo-
de su personal tendrá la posibi-
lidad de obtenerla. 

, NOTÁ:- Cruce 'claramente el cuadro correspondiente a los puntos obtenidos 
(ú' tima' hoja) y firmese a la derecha. 
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Para calificar en cada factor encierre en un círculo 
la cifra seleccionada y obtenga la suma total en la 
última hoja. 

INICIATIVA 

1.- Pocas veces sugiere mejoras a las prácticas y procedi-
mientos de su área. 

2.- Con frecuencia sugiere cambios a los procedimientos de 
su área, para obtene;r reducción de costos y/o agilidad 
operacional. 

3.- continuamente sugiere' in,novaciones adecuadas'a los proc~ 
dimientos y actividades de su área para obtener reducción 
de costos y/o agilidad operacional. 

ALCANCE DE METAS, OBJETIVOS Y RESULTADOS 

1.- Alcanza sus objetivos en forma parcial o fuera de 'tiempo. 

2.- Alcanza S'l,lS objetivos en'forma adeéuada y en el tiempo --
esperado. 

3.- Alcanza los objetivos de su puesto en un g~-ado superior a 
lo esperado. 
Sus resultados ~on muy convincente¡:¡ y de una gran trascen. 
dencia 

TOTAL DE puNTOS; 
NOTA~ Ubique: la suma obtenida en su correspondiente cuadro en 

la hoja Nol, y así obtendrá la calificación final. 

153 

- 8 -:-

12 

16-

20 

24-

28 

-32-

-.1.4 

21 

>28-

35 

~2-

49 

-56-

D 
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Para calificar en cada factor encierre en un circulo 
la cifra seleccionada y obtenga la suma total en la 

.última hoia. 

VIGIIJÚ1CIA y CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 

1.- Descuida la observancia y práctica de las .poll.ticas y 
normas vigentes. 

'2.- Cuida qué se observen debidamente las politicas y proc~ 
dimientos vigentes. 

1--

3.- Observa cuidadosamente el cumplimiento de las politic'as 
y normas vigentes, y las interpreta en forma adecuada. 

ACTITUD HACIA INTEGRACION 

1.- Subordina los objetivos del grupo, a los objetivos de -
su área. 

?- Esta .siempre dispuesto a proporcionar colaboración o aYl:!.. 
da para alcanzar los objetivos del grupo. 

3.- Esta perfectamente identificado con los objetivos y pro-
blemas del grupo, y busca con su participació!l :la conse-
cución y/o la solución de los m·ismos. 

NECESIDAD DE SÚPERVISIOt~ 

1.- Requiere de supervisión cuidadosa y frecuente, -así. como 
de. explicaciones amplias sobre ,los objetivos y procedi-

-mientos de su trabajo. 

2.- Su supervisor interviene para planear, coordinar y orga 
nizar su trabajo, o para solucionar problemas del mismo. 

3.- Es supervisado por excepción~ puede manejar cualquier -
problema de su área o fuera de ella con minima interven 
ción de su sUPGrvisor. 
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'TECNICD 

COMPAÑIA: ____ ~ ______ ~ __ ----------- FECHA: 

NOMBRE: 

SUPERVISOR INMEDIATO: 

63 

M 87 

88 111 

112 135 

136 160 

DEP'!'P= 

________________ .SUPERVISOR MEDIATO: 

I 

P O C O_ S A T I S F-A C T OR I O 

MEDIA NAMENTE 

S A T 1 S FACTORIO 

S A T 1 S F A C'T O R 1 O J 
ALTAMENTE 

S A T 1 S F'A CT O R 1 O 

E X e E P C ION A L: . 
NOTA: Esta calificaci6n es excepcional 

y solamente el 20%, como máximo 
de su personal tendrá laposibi
lidad de obtenerla. 

NOTA: Cruce claramente el cuadro correspondiente a los puntos obtenidos 
-(última hoja) y fírmese a la derecha. 
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Para calificar en cada factor encierre en un círculo PERSONAL 
SECRETARIAL 
y AUXILIARES 

o obtenga ,la suma total en la 

RESPONSABILIDAD 

1.- Cumple en forma irregular o al descuido con l~s ins-
truc~iones y normas de trabajo. 

2.- Cumple con las instrucciones u 6rdenes Que recibe, así 
como con las normas ce trabajo establecidas. 

, 

3.- Es sumamente ~uidadoso en el cumplimiento de las 6rdenes 
o instrucciones recibe. Hace su trabajo apegándose -
lo más posible a indicado. 

cOLÁ BORAC ION 

1.- Se limita a cumplir con su .trabajo. 

2.- Mantiene una actitud positiva de integraci6n a ~u Depar-
tamento y colabora ~iempr~ en situaciones extraordinarias. 

3.- Se distingue por: su extraordinaria colaboración en todo 
momento~ Se cuenta siempre con él para .la solución C;le -
cualquier s~tuación ordinaria o extraordinaria. 

EFICIENCIA 

1.- Realiza su trabajo con algunos errores y fuera del tiem 
po establ-~cido. 

2.- Realiza su trabajo sin errores' y en el tiempo establee.!. 
do. 

3.- Casi nunca comete errores y termina su trabajo antes del 
tiempo establecido. 

TOTAL DE PUNTOS 
NOTA: Ubique la suma obtenida en su correspondiente cuadro en la 

hoja No.l, y así obtendrá la calificación final. 

-
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12 

16 ..:... 

20 

24 _ 

28 

-32-

-8 -

12 

16 _ 

20 

24 _ 

-28-

-32-

-12,"", 

18 

24 -

30 

36 _ 

42 

-48-
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Para calificar en cada factor encierre en un círculo 
la cifra seleccionada y obtenga la suma total en la 
última hoja. 

PERSONAL 
SECRETARIAL 
y AUXILIARES 

PUNTUALIDAD 

1.- Generalmente llega tarde a la hora de entrada o a los 
compromisos que tiene con la Empresa o con su supervi 
sor. 

2,- Acude con puntualidad a la hora de ent,rada o a sus --
compromisos de trabajo. 

- 3.- Es extremadamente puntuai a la hora de entrada¡ solo -
excepcionalmente llega tarde'o'sMs retardos tienen una 
causa justificada. 

ASISTENCIA 

1.,-' Más de tres faltas al a~o. 

2.- Tres faltas en el año. 

3.- Ninguna falta en el año. 
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-4-

6 

a -
1-0 

12 _ 

U 

-16-

-4-

6 

a -

10 

12 _ 

14; 

~16-

INICIATIVA EN EL MEJORAIHENTO DE SU TRABAJO 

-4-
1.- ,Casi nunca hace mejoras a sus prácticas o procedimien- 6 

tos de su ,trabajo, el cual ejecuta en forma rutinaria. 

8 -
2.- ~ormalmente efectúa cambios y mejoras adecuadas en los 10 registros, controles o archivos que tiene a su cargo. 

'2 -
3.- Demuestra una ~niciativa extraordinaria para mej orar su 

trabajo, logrando resultados exce'lentes en este sentido. 14 

-16-
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DEI. !?1i.e.,ª-l!E.flllQ. ""':-.- -
COMPAÑIA: ___________________ ~ ____ __ 

PERSONAL SECRETARL~ 
y AUXILIARES FECHA: ______ _ 

NOHBRE: DEPTO: 

SUPERVISOR INMEDIATO~; ________ ~------ SUPERVISOR INMEDIATO: __________ _ 

63 

64 '- 87 

88 111 

112 135 

136 160 

p O C O . S A T 1 S F, A C T O R 1 O 

MEDIANAME"liTE 

S A T 1 S F!A C T O R r. O 

ALTAMENTE 

S A T I S F'A C T OR 1 O 

EXCEPCIONAL 
NOTA: Esta calificaci6n es excepcional 

y solamente el 20%, como máximo 
de su personal tendrá la 'posibili 
dad de obtenerla 

NOTA:- Cruce claramente el cuadro correspondiente a los puntos obten~dos 
(última hoja) y fírmese a la derecha. 
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EVALUACION DEL TRABAJO Y CALIFICACION DE MERITOS. 

V E N D E D ORE. S • 

Nombre: Sector: 

Grupo: Zona: Fecha Ingreso: Supervisiones en 
el ano: 

Fecha última supervisión: Periódo cal ificado: 

EVALUACION DEL TRABAJO 1 O No 4 Casi siempre 
1 Rara vez 5 Siempre 

3 A menuda 2 Algunas veces 
Marque con una X en la columa correspondiente: O 1 2 3 4 5 

1. Se presenta a trabajar con aspecto de pulcritud y lim-
pieza. 

2. Lleva diariamente propaganda, papelería y los útiles -
de trabaio necesarios. 

3. Visita personalmente a todos sus clientes en los días 
establecidos. 

4. Tiene su libro de ruta correctamente ordenado y obse!, 
va fielmente su itinerario. 

5. Saluda al cliente con amabilidad y cortesía. 

6. Despierta simpatía y es bien recibido por la cliente-
la. 

7. Ofrece todas las marcas y tamaños cuando lo debe hacer 

8. Crea interés al ofrecer un producto que no trabaja el 
cliente. 

9. Lleva la iniciativa en las cantidades a vender. 

10. Argumenta clara y brevemente. 

11. Contesta las objeciones rápida y atinadamente. 

12. Insiste con tacto cuando el cliente no de~ea comprar. 

13. Logra sus objetivos de venta. 

14. Cobra con efectividad. 

15. Aplica correctamente la Política de Cr~dito 

16. Los saldos de sus tarjetas coinciden con las de cliente.s. 

17. Anota en sus tarjetas todas las operaciones de eré 
dito y contado. 

18. Fij a cartulinas y efectúa exhibiciones. 

19. Revisa los refrigeradores para corregir las fallas. 
I 

20. La tripulaci6n trabaja y coopera de buen gusto. 
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CALIFICACION DE MERITOS 5 Mal 
II 6 Reg. 

8 Normal 
Marque con una X de acuerdo con la 9-Bueno 
actitud y comportamiento. 10 Excélente 
Si hay lugar a ello comente su aprc 
'iación brevemente. COMENTARIOS 5 6 8 9 10 

Puntualidad 

2. Disciplina 

3. Laboriosidad 

4. Entusiasmo 

5. Responsabilidad 

6. Eficiencia 

7. Cooperación. 

8. Iniciativa 

9. Relaciones de trabajo 

J. Lealtad a la Empresa. 

APRECIACION GENERAL~ 

--
FECHA CALIFICO SUB-GERENTE GTE.DE VENTAS 
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EVALUACION DE EMPLEADOS 

INST~UCTIVO A CALIFICADORES, 

La evaluación de empleados debe ser periódica e impar-
cial para obtener de la misma: 

a)Comunicación al empleado de la opinión que de él se 
tiene en los niveles superiores. 

b)Selección de los empleados que por su capacidad son -
merecedores a una promoción. 

c)Acercamiento y mejor identificación entre Jefe y Ero-
pIeado. 

d)Concepto preciso de las áreas de trabajo que requie-
ren entrenamiento. 

e)Verificar la adaptación adecuada del empleado al pue§ 
to, efectuando transferencias cuando el caso lo ameri 
te. 

f)comprobación de la efectividad en el procedimiento s~ 
lectivo del personal. 

g)Otorgar el debido reconocimiento individual al emplea 
do y la orientación que permita el desarrollo de per= 
sonal competente para lograr efectividad y éxito. 

h)Determinar con equidad el incremento a los salarios -
por méritos. 

Para calificar deberá considerarse la actuación del em
pleado durante todo el periódo que ésta cubra sin in--
fluencia personal, ni la de los actos más recientes, ya 
sean positivos o negativos situándose en un plano justo 
y equitativo. 

Piense detenidamente cada factor que va a evaluar y ma~ 
que el grado de alcance del empleado, de ser posible, -
deje transcurrir un lapso razonable entre empleado y em 
pleado. 

Cuando se ha realizado la evaluación es indispensable -
la discusión de ésta con el interesado, planeando pre-
viamente la entrevista, para que sea entendida y acept2 
da, exponiéndole porque se ha hecho acreedor a una cal! 
ficación baja en algunas características. 
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Se sugiere para la entrevista observar la escuela siguie~ 
te: 

1.- Hable con el empleado en términos generales del tra
bajo. 

2.- Destaque sus cualidades sobresalientes y lo que ha -
obtenido en su beneficio por ellas. 

3.- Comente la forma en que puede aprovechar en el trab2 
jo esas cualidades con más eficiencia. 

4.- Exponga las características qébiles conjuntamente -
con un plan de mejoramiento i~citándolo a que hable 
y usted podrá conocer puntos que ignoraba, surgirá -
de éste intercambio una mejor comunicación futura y 
primordialmente el plan constructivo. 

5.- Concrete con el empleado la calificación general y -
si ésta es baja, ofrézcale toda su cooperación para 
mejorar su productividad. . 

6.- No dé por terminada la entrevista hasta tener la se
guridad de que el empleado ha aceptado su evaluación, 
que no existe mal entendido, ni reserva p y de no ser 
así, brinde otra oportunidad para continuar la discu 
sión evaluatoria. -
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PUNTUALIDAD. 

TRATO CON EL! 
PUBLICO O 
CLIENTES. 

RELACIONES 
CON EL 

PERSONAL 

Por costumbre 
llega tarde, 
incorregible 

Trato áspero 
Y vocabula--
rio incorres 
to. 

Hurafio. intra 
tableo -

NECESIDAD I constantemen-¡ 
DE te se le tie-

SUPERVISION ne que estar 
supervisando. 

LEALTAD PA
RA LA 

EMPRESA. 

Le desagrada 
todo en esta 
Compai'l.ía. 

Con mucha fre 
cuencia llega 
tarde 

A veces llega 
tarde. 

Es indiferen-I Tratn y mane-
te en su tra- ra de expre--
to y a veces- sarse correc-
sus expresio- tos. 
nes son inco-
rrectas. 

Retarído poco 
accecible. 

En casi todo 
necesita su-
pervisi6n. 

Con mucha -
frecuencia -
se lamenta -
de trabajar
aquí 

Medianamente
atento y cor
tés. 

S610 en cier-
tos aspectos-
de su trabajo 
necesita su--
pervisi6n. 

Le dá lo mis
mo trabaJ ar -
en esta Compi 
fiía que en -
cualquier otra 

Casi nunca -
llega tarde. 

Trato agrada
ble, buen tac 
too 

Agradable fo
menta el com
paí'l.erismo. 

Trabajo acep-
table sin su-
pervi~i6n ln-
mediata. 

Piensa que es 
ta mejor aquí 
que en otras
Empresas. 

Nunca llega -
tarde. 

Trato muy --
agradable, f! 
no. 

Distinguido -
por sus aten
ciones, corte 
sia y compai'\~ 
rismo. 

Puede traba-
jar bien sin 
necesidad de 
supervisi6n. 

Tiene interés 
en lograr un .. 
buen sitio,-
precisamente
en esta Com-
pafiía. 

Siempre llega -
con más de diez 
minutos de anti 
cipaci6n. -

Trato muy agra
dable y fino. 
Persona.lídad 
excepc.ional. 

Realmente excep 
cional, Suma-: 
mente. atento y
cortés.. Fomen
ta ampliamente .. 
el compai'l.erísmo. 

Hace muy bien -
todo 10 .que se-
le encomienda. 
No necesita su-
pervisi6n. 

Se. interesa por 
la Compafiía y -
lucha siempre.
por su progreso 
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CRITERIO. 

COOPERACION 

APTITUD PARA 
ORGANIZAR. 

APTITUD DE 
MANDO. 

, PRESENTA--

I CION PERS~ 
NAt. 

Falta absolu 
ta de crite: 
rio. 

Absoluta fa.! 
ta de coope: 
ración en tj2 
do. 

No es capaz 
de organi-
zar su pro
pio trabajo 

Carece de -
ella. 

Pésima 

Frecue nte ig 
decisión an
te tpdo ,tipo 
de pr9b~emas. 

Muy·poca coo 
peración y : 
s6lo con cier 
tas personas-

Apenas es ca 
páz de orga: 
nizar su pro 
pio trabajo: 

Algo brusco
en su trato. 
No se hace -
respetar. 

Descuidada 

Indeciso solo 
ante proble-
mas difíciles. 

Cooperación -
apenas acepta 
ble en su se;; 
ción o grupo 
de trabajo. 

Or,g~miza ace12 
tablemente su 
trabajo. 

No tiene tac
to para pedir 
las cosas. 

Aceptable 

Buen criterio~ 
frente a toda 
clase de pro
blemas, no -
siempre acier 
ta en sus de: 
ducciones. 

Buena coopera 
ci6n con todo 
el personal -
de su Departa 
mento. -

Tiene bien or 
ganizado su : 
trabajo y tie 
ne aptitud pi 
raorganizar. 

De manera in
formal ejerce 
cierta jefatu 
ra sobre va-: 
rias personas 
de su sección 
o grupo de 
trabajo. 

Generalmente 
buena. 

Muy buen cri
terio ante to 
do problema.
Decisiones 
acertadas. 

Muy buena coo 
peraci6n con: 
el personal -
de otros Depar 
tamentos y el
suyo propio. 

Tiene muy bien 
organizado su 
trabajo y muy 
buena aptitud 
para organizar 

Tiene cierta
ascendencia -
natural sobre 
las demás per 
sonas de su : 
Departamento. 

Siempre buena 

Excelente cri
terio y muy -
acetadas deci
siones ante to 
do problema. 

Muy buena coo
peración con -
todo el perso
nal y en todo
lo que se le -
solicite. 

Tiene muy bien 
organizado su
trabajo y exce 
lente aptitud
para organizar 

Destacada. Po
see gran ascen 
dencia natural 
sobre las per
sonas en cual
quier grupo de 
trabajo. 

Excelente. 
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DESEOS DE 
SUPERACION 

e 

Carece de djil Se conforma A veces mues- Con frecuen-:- Siempre mues- Muestra gran -
seos de sup~ con el trab~ tra interés - cia muestra - tra interés - interés por su-
ración y ap!: jo que tiene por superarse. interés por - por superarse. perarse y siem-
nas cumple - actualmente- superarse. pre se esfuerza 
con su traba y lo hace -- pór lograrlo. 
jo. bien. 

BASANDOSE EN LAS APRECIACTONES ANTERIORES EN CASO NECESARIO, ¿PODRIA DESEMPERAR PUESTOS 
DE MAYOR RESPONSABILIDAD E IMPORTANCIA? 

ª-L( ) NO ( ) QUIZA ( ) 

POR SU ACTUACION, PREPARACION Y CONDUCTA, SE DEDUCE QUE ES UN ELEMENTO QUE CONVIENE CON
SERVARLO DENTRO DE LA ORGANIZACION?: 

SI ( ) NO ( ) 
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CALIFICACION DE MERITOS 

CONCEPTO/ Revisión de actuación 

NOMBRE FECHA DE INGRESO 

PUESTO EMPLEADO NUM. 

DIVISION DEPARTAMENTO ______________ __ 

ANTIGUEDAD EN FECHA ULTIMA 
EL PUESTO (MESES)' CALIFICACION _______ _ 

INSTRUCC IONES 

1.- La rev~s~on de actuación se deberá basar en los requ! 
sitos que exige el puesto actual. 

2.- Todos los méritos deberán ser calificados por el su-
pervisor inmediato y revisados por el superior antes 
de efectuar la entrevista con el colaborador. 

3.- En general, califique a todo el personal en las prim~ 
ras caractertsticas. 

·1. - Califique al personal adrninistrativ:..:¡ (supervisores) -
en todas las características. 

5.- Utilice cualesquiera o todas las que se apliquen al -
caso en concreto. 

6.- Asegúrese de que la apreciación está basado en la ac
tuación constante y no en algún suceso excepcional. 

7.- Evite considerar sentimientos personales o prejuicios, 
al calificar. 

8.- Estudie cada caractertstica y marque con una (x) el -
cuadro que se aproxime más a la actuación. 

OBSERVACI0NES: (Recomendaciones para el mejoramiento per
sonal. 
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Vo. Bo. Supervisor Inmediato Vo.Bo. Gerente de División 



Parte 1 APRECIACION DE 
CARACTERISTICAS 

FACTORES Y DEFINICIONES 

l.-CONOCIMIENTO DEL PUESTO. (Ha 
bilidad para aplicar los co
nocimientos adquiridos por -
educación o experiencia) 

2.-CALIDAD DEL TRABAJO. (Exacti 
tud en el trabaja: frecuen-: 
cia de errores y forma de pre 
sentar reportes o informes) 

3.-CANTIDAD DE TRABAJO. (Rendi-

167 

CALIFICACION FINAL 

Supe- Bueno Medio Escaso Baj 
rior 

10 1 

miento por volúmen¡ velocidad 
de actuación dentro de la __ ~---'--'-~~-r--T-~--'--'--~~ 
jornada normal) 

4.-INICIATIVA. (Habilidad para
sugerir mejoras y actitud pa 
ra actuar constructivamente
ante problemas de trabajo) 

5.-RESPONSABILIDAD. (Disposi--
ción para aceptar responsabi 
lidades y llevarlas a caboi 
y grado de supervisión requ~ 
rido. 

6.-COOPERACION. (Grado de cola
boración y entusiasmo para -
con superiores y compañerosi 
tacto con otros). 

7.~DISCIPLINA. (Actitud hacia -
las reglas establecidas y ~
grado de aceptación a las i~ 
dicaciones que se hacen). 

8. -RELAC IONES CON OTROS. (Campa 
fieros, pÚblico, proveedores, 
etc •• 



168 
H-3 

9.-VERSATILIDAD. (Graso de apti-~ __ ~ __ ~-' __ T-~ __ ~~ __ '--'~~ 
tud para otras tareas; adapt~ 
ción a nuevas situaciones). 

lO~-ASISTENCIA y PUNTUALIDAD. 

ll.-JUICIO ANALITICO. {Capaci-
dad para resolver problemas; 
calidad en las decisiones. 

12.-COMUNICACION. {Habilidad pa 
ra exponer ideas; las redag 
ta en forma clara. 

13.-0RGANIZACION. (Capacidad pa 
ra planear y organizar su : 
propio trabajo y/o subordi
nados; maneja más de un pr~ 
blema de eficiencia). 

14.-APTITUD DE MANDO. {Habili-
dad para guiar y desarrolar 
eficientemente a su perso
nal • 

PARTE 11 ~~~~~~~~~~D~E~S~U~P~E=RA==C~I~O~N (Marque con (X) cuadros 

Si el colaborador debe permane
cer en el mismo puesto durante 
los siguientes 24 meses expli-
que la causa. 

Satisfac. 

Promovible en ( ) meses a: 

Promovible en ( )meses a: 
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NOMBRE 

EVALUAcrON VE LA CONVUCTA LABORAL 

MARQUE CON UNA X EL .GRADO QUE CORRESPONDA SEGUN SU EVALUACION 

FACTORES Y DEFINIeION 

PUNTUALIDAD 

Considerar las entradas y 
sa¡idas al trabajo en re
lación al horario estable 
cido y a su asistencia. 

DISCIPLINA. 

Respecto a las normas. 
Obediencia a su Jefe. 

LABORIOSIDAD 

Esfuerzos por cumplir -
los estandares de traba
jo. 

DEFICIENTE 

Llega tarde con 
mucha frecuen-
cia, falta al -
trabajo dos o -
tres veces sin 
justificación. 

Frecuentemente 
pasa por alto 
las indicacio
nes que recibe, 
No acepta de -
buen grado las 
ordenes. 

Casi nunca al
canza sus cuo
tas de venta. 
Es pobre su -
trabajo de pro 
moci6n. -

ABAJO DE LO 
NORMAL. 

Algunas veces 
llega tarde y 
falta una o -
dos veces al 
mes justifi-
candose. 

A veces discu
te las ordenes 
que recibe. No 
siempre recibe 
de buen grado 
las indicacio
nes. 

No se esfuerza 
por cubrir sus 
previsiones de 
venta sistem&
ticaxnente. Su 
trabajo de prQ 
moci6n deja que 
desear .• 

NORMAL 

Casi nunca lle
ga tarde y son 
contadas las -
veces que fal
ta. 

Respeta las nor 
mas y acepta _: 
sin discusión -
las ordenes que 
recibe. 

Algunas veces -
no alcanza su -
previsión de vi 
sitas. Cumple: 
con el trabajo 
de fijación de 
propaganda y -
exhibición de
mercancl.a. 

BUENO 

Siempre llega a 
su hora y even
tualmente llega 
a faltar. 

Se preocupa por 
observas nues-
tras normas y -
acepta con gus
to las ordenes. 

Siempre cubre -
las cuotas que 
se le fijan. Se 
esmera en su -
trabajo de pro 
moción. -

EXCELENTE 

Nunca llega 
tarde ni -
falta a su 
trabajo. 

Tiene una -
adhesión -
irrestricta 
a las normas 
y colabora -
para que las 
ordenes que 
recibe se -
cumplan ade
cuadamente. 

Desarrolla un 
trabajo sup~ 
rior al que
se le pide.
Destaca su la 
bor de promo· 
ción en el : 
punto de la-· 
venta. 
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FACTORES Y DEFINICION. 

ENTUSIASMO 

Gusto y satisfacci6n por el 
trabajo. 

";"1 I RESPONSABILIDAD. 

Confianza que se puede de
positar en él, tanto en 10 
que respecta a trabajo co
mo a valores. 

EFICIENCIA. 

Dedicación a su trabajo y 
rendimiento (cantidad y -
calidad). Supervisi6n re
querida. 

DEFICIENTE 

Apático, no es 
de su agrado -
el trabajo que 
desarrolla. Se 
desanima con -
facilidad. 

Descuidado, -
crea prob lemas 
cons tanteme nte 

Le falta cons
tancia, no lo
gra alcanzar -
los estándares 
de trabajo. Es 
necesario su-
pervisarlo de 
cerca •. 

ABAJO DE LO 
NORMAL 

No realiza con 
gusto algunos 
aspectos de su 
actividad. Ne
cesita animár
se1e con algu
na frecuencia. 

Tiene cierto -
sentido de res 
ponsabilidad, -
pero eventual
mente descuida 
algunos aspec
tos de su tra
bajo. 

Es constante -
pero frecuente 
mente no alcañ 
za las metas : 
que se le fi-
jan. Es nece
rio supervisa¡ 
lo frecuente-
mente. 

NORMAL 

Desarrolla con 
gusto la mayor 
parte de sus -
diferentes ac
tividades. No 
se desanima fí 
ci1mente. 

Es serio y for
mal. Generalmeg 
te se puede con 
fiar en él. -

Cumple con su -
trabajo. Se es 
fuerza pero no
demasiado. Se 
le supervisa pe 
ri6dicamente. -

BUENO 

Todas sus act¡j¡ 
vidades las de. 
sarrol1a con : 
verdadero gus
to. Alguna vez 
llega a perder 
entusiasmo pe
ro 10 re.cuperá. 

Es integro y -
honrado en to
dos los aspec
tos, 

Se esfuerza en 
lograr mejores 
resultados que 
los' fijados. a 
veces los logra 
Sólo precisa -
de supervisión 
esporádicas. 

EXCELENTE 

Siente gran -
satisfacci6n 
por su traba
jo y 10 desa
rolla entu-
siastamente. 
Nunca se de
sanima. 

Ha demostrado 
en repetidas 
ocasiones que 
se puede con
fiar en él -
abiertamente. 

Logra resulta 
dos sobresa-
lientes. Siem 
pre trata de
alcanzar me-
tas más difí
ciles. 

; 
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FACTORES Y DEFINICION. 

INICIATIVA 

Habilidad para tomar dec! 
siones y resolver proble
mas. 

RELACIONES DE TRABAJO 

Armonía y facilidad en las 
relaciones con sus Jefes
y compañeros de trabajo. 

LEALTAD A LA EMPRESA. 

Cuidadoso del prestigio e 
intereses de la Empresa. 

DEFICIENTE 

Siempre necesi 
ta que 10 ase: 
soren. Es in
capaz de actuar 
por cuenta prQ 
pia. 

Contactos diH 
ciles y desa-: 
gradab1es. Ori 
gina problemas 
de relaciones 
humanas con 
frecuencia. 

Existen dudas 
de su lealtad. 
Cuida más sus 
intereses y -
los de otras 
personas. Cri 
tica con fre: 
cuencia. 

ABAJO DE LO 
NORMAL. 

Toma decisio
nes cuando no 
hay quien 10 
asesore. Al
gunas veces -
se equivoca. 

Poco dificil 
de tratar. -
Algo intran
sigente. 

Frecuentemen
antepone sus 
intereses a -
los de la Em
presa. Emite 
juicios nega
tivos 

NORMAL 

Generalmente -
resuelve probl~ 
mas y toma de
cis"iones. Sus 
equivocaciones 
no son frecuen 
tes. 

En general se 
lleva bien con 
todos. Ocasio 
nalmente origl 
na prob lemas. -

Generalmente -
es leal y dig
no de confian
za. S¿abstie
ne de criticar 
a la Empresa. 

BUENO 

Es hábil Y ti~ 
ne confianz-<!. -
en si mismo. -
Resuelve sin -
esfuerzo los -
problemas y 1-
tiene buenas 
decisiones. 

Trabaja en bue 
na armonía coñ 
todos. No crea 
problemas. Go· 
za de la simp!! 
tia de sus com 
pañeros. 

Se muestra siem 
pre leal, de--
fendiendo a la 
Empresa. A ve
ces es capaz de 
saérificar sus 
intereses por-

EXCELENTE 

Demuestra ini 
ciativa en to 
das las cir-: 
cunstancias.
Posee gran hil 
bilidad y se
guridad para 
sus decisio
nes. 

Perfecto en -
sus relacio
nes con los 
demás. Es
muy estimado. 

Lealtad y e!). 
trega a toda 
prueba. Pos
pone sus inte 
reses a los : 
de la Empresa, 
a quien defien 
de en todas -
las circunstan 
c:ias • -
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FACTORES Y DEFINICION. 

APRECIACION GENERAL 

Valor para la Empresa en 
el puesto actual, toman
do en cuenta los resulta 
dos y aptitudes. -

COOPERACION • 

Espiritu de conjunto. 
Cooperaci6n. 

DEFICIENTE. 

Resultados y -
aptitudes insu 
fiCientes. No 
conviene. 

No coopera ni 
desea ayudar a 
los demás. 

FIRMA EVALUADOR 

ABAJO DE LO 
NORMAL. 

Apenas acepta~ 
ble. Si no me 
jora debe tra~ 
ladarse a otro 
puesto. 

Eventualmente 
coopera. Cuan
do ayuda trata 
de obtener to
do el mérito. 

NORMAL. 

Responde a las 
exigencias nor 
males del pues 
to. -

Generalmente -
coopera. Even 
tualmentetieñe 
razones para ne 
gar su ayuda. -

GERENTE DE 

BUENO. 

Resultados y 
aptitudes supe 
riores al pro: 
medio. Merece 
especial inte
rés. 

Ayuda con gus
to siempre que 
se lo solici-
tan. 

EXCELENTE. 

Resultados y 
aptitudes -
excepcional
mente buenos. 
Merece ser :-
promovido a -
un puesto su
perior. 

Excelente es
piritu de e-
quipo. Ofre
ce su colabo
raci6n sin li 
mites. 
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*CLASIFICACION DE OPERACION DE LOS METODOS DE 

VALORACION* 

OPERACIONES DE CONSTRUC
CION DE ESCALAS POR EL 

EXPERIMENTADOR. 
Prepara listas de nombres de 
los clasificados para ser u
tilizados por el valorador. 

Prepara pares de nombres o -
clasificados en los que cada 
nombre se aparea con todos -
los demás. 

Determina y define rasgos se 
parados por clasificar y coñs 
truye un continuo o varios -
intervalos discretos para ca 
da rasgo, colocando "guías"
en cada continuo. 

Determina y define los raz-
gos por valorar e indica a -
los valoradores la selección 
y colocación de cinco indi-
viduos en cinco puntos repre 
sentativos del continuo del
razgo. 

l)Recoge un gran número de -
descripciones del comporta 
miento que se apliquen al
trabajo que realizan los 
individuos por valorar. 

2)Solicita a un grupo de jue 
ces que elijan o clasifi-: 
quen explicaciones usando 
uno de los métodos pSico
físicos. 

3)Selecciona puntos finales 
basándose en la escala de 
valores y en las disper-
siones obtenidas en 2) 

OPERACIONES DE EMPLEO 
DE ESCALAS POR EL VA

L ORAD OR 

Clasifica a los inte
grantes de la lista -
de mejor o peor. 

Determina cual es el 
mejor de cada peor 

Determina la pOS1C10n 
de cada clasificado
~n cada continuo de 
un rasgo también pue 
de indicar por escr! 
to las razones de su 
valoración. 

Compara a cada indi
viduo con uno de los 
cinco que componen -
el grupo "normal" de 
comparación. 

Determina cuáles PUD 
tos de la lista se -
aplican o describen 
el comprobamiento -
del individuo en va
loración. 

NmBRE DEL ME
TODO. 

Por orden 

Comparaciones por 
pares. 

Lineal Alfabetico 
Número Gráfico 
Distribución defi
nida. 
Diagrama de com-
portamiento. 

Hombre por hombre 

Lista de comproba 
ción al azar y : 
ponderada. 
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l)Recoge un gran número de de~ 
cripciones de comportamiento 
o de adjetivos, que se apli
quen al trabajo que estan -
desempefiando; 

2)Obtiene el criterio de medi
da de los individuos que com 
ponen el grupo "normal" de : 
escala. 

3)Selecciona los puntos fina
les basándose en su valor -
diferencial. usando subgru

pos de criterio. 

J-2 

Selecciona alternativas 
de cada punto como más 
descriptivas y menos -
descriptivas del indi
viduo en valoración. 

174 

Elección forzosa. 
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C O N C L U S ION E S: 

Como man.ióe.ó.tamo.6 al.. inie.i.o de. e.ó:ta. Te.ó,u, CJl.e.em0.6 que. e.i .tJutbajo actui pl/..e.óe.!!:. 

tado, pue.de. .6 VL de. uti.l.ida.d pMa. quie.ne.ó e.ó:ta.n empe.zando .6U de.óa.MoUo e.n e.i 

eampo pl/..oóe..6ional de. ta p.6ieotogla. de.i .tJutbajo. 

Nue.ó.tJut apoJt:ta.e.i.án eom,u.ti6 e.n haeVL un e..6bozo de. ta..6 t€.enieM de. e.vai.u.ae.i.6n 

de. ta eondae.:ta. taboJz.a1.., .6/l6 c.ombina.e.i.one..6, 1/..e..6uf.:ta.do.6 y Umi:ta.e.i.one..6. Lo a.n:t~ 

Jz..iOI/.. .6VLVi.Jtá de. bMe. mM 6iJz.me. paJta quie.n de..6e.e. C.OnhoUdaJt .. ~~ pl/..OgJz.a.ma de. --

aewn pl/..opio o adap:ta.do a ta..6 ne.c.e.óida.de..6 de. .6u ol/..ganizae.i.6n, ya que. .6e. pl/..~ 

pone.n al..guno.6 pMO.6 impl/..e.eindibte..6 pMa. Ue.va.Jz.to a c.abo. 

Comide.Jz.a.mo.6 que. ta e.va1..aa.e.i.6n de. ta eondue.:ta. taboJz.a1.. e.ó una hVLJz.a.mie.n:ta. que. 

pue.de. .6VLVil/.. de. apoyo pMa. e.t de..6a.MoUo de. tO.6 Re.eWL60.6 Hwnan0.6, .6obl/..e. todo 

.6i .6e. te. da. mayal/.. e.nóM,u al.. 6ac.:tol/.. biop.6ie0.6oc.iai, que. ha. .6ido de.óeúidado -

pOI/.. ta..6 OJrganizae.i.one..6. 

Re.eonoee.mo.6 que. e..6 ne.c.e.óa.Jl..ia. una. inve..6.tigae.i.611 mM ampLia, .6 obl/..e. todo to que. 

eone.i.VLne. a la. obje.:tividad y valide.z de. w e.va1..aa.e.i.one..6. La e.neue.ó:ta. I/..e.aliz~ 

da e.n una. mue..6.tJut de. quinee. e.mpl/..e..6M de.t Jz.a.mO qt.Wnic.o- óaJtmac.éu;Uc.o, l/..e.poJt:ta.n 

c.Mi e.n .6U to:ta.Udad que. tO.6 1/..e..6a.UadO.6 de: .6/l6 e.vai.u.ae.i.one..6 .6on ampUame.n:te. -

.6a.:t-U6ac.:toJz..iM. Sin e.mba.Jz.go no.6 damO.6 eue.n:ta. que. e..6 e.n to que. .6e. 1/..e.6iVLe. al.. 

Mpe.c.:to acJm¿l1i6:tJr.a;t.[vo, e.n e.ópe.eial.. al.. de. I.>ae.idol.> y .6a1..a.Jz..iO.6. POI/.. :tal.. moUvo 

CJl.e.e.mo.6 que. e..6te. .tJutbajo no tVt1'ltina aqui, .6ino que. te.ne.mo.6 que. c.onUnUaJt in-

ve..6:tigando .6obl/..e. todo lo que. eone.i.e.Me. a ta objeti.vida.d y valide.z de. ta..6 e.v~ 

tuae.i.one.ó y .6U dió/l6i6n y apUc.ae.i.6n a ob j e.:tivo.6 mM aeOMe..6 eon e.i de.óa.MO

Uo de. .iO.6 obl/..VtQ.6 y e.mp.ie.a.do.6 e.n gl/..Upo e. individua..ime.I1te.. 
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