
Calificación (9)
II. EVALUACION DE LOS CUATRO ULTIMOS CURSOS TOMADOS Anotar X en la escala si el curso cumple o no cumple con la espectativa del curso
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FORMATO DE EVALUACIÓN DE COMPETENCIA TecNM-AD-PO-06-004
Versión: octava  Fecha: enero 2025
Nombre del empleado(a): (3)
Fecha de evalucación: (1)
Puesto: (4)
Fecha de ingreso: (2)
Área de adscripción: (5)
Evaluado por: (6)





	I. PRINCIPALES ACTIVIDADES A EVALUAR (7) Ver perfil y descriptivo del puesto en el SGC

	

	Actividad 1.-

	Actividad 2.-

	Actividad 3.-

	Actividad 4.-

	Actividad 5.-



	NOMBRE DEL CURSO (8)
	Deficiente
	Regular
	Bueno
	Muy Bueno
	Excelente

	
	
	
	
	
	

	1.-
	
	
	
	
	

	2.-
	
	
	
	
	

	3.-
	
	
	
	
	

	4.-
	
	
	
	
	

	III. EVALUACION DE ACTIVIDADES Y HABILIDADES DEL EMPLEADO(A)


CRITERIO A EVALUAR
CAL.(12)
PRINCIPALES ACTIVIDADES (10)
Actividad 1
100
Actividad 2
100
Actividad 3
100
Actividad 4
100
Actividad 5
100
HABILIDADES ESPECIFICAS (11)
1.- Iniciativa y creatividad
100
2.- Disciplina laboral
100
3.- Responsabilidad
100
4.- Calidad del trabajo
100
5.- Comunicación oral y escrita
100
6.- Cooperacion y trabajo en Equipo
100
7.- Orden y seguridad
100
8.- Conocimiento del trabajo
100
9.- Superación personal
100
10.- Toma de conciencia
100
RESUL. DE EVALUACION %
100

RESUL. DE EVALUACION %
10.- Toma de conciencia 9.- Superación personal
8.- Conocimiento del trabajo 7.- Orden y seguridad
6.- Cooperacion y trabajo en Equipo 5.- Comunicación oral y escrita 4.- Calidad del trabajo
3.- Responsabilidad
2.- Disciplina laboral 1.- Iniciativa y creatividad HABILIDADES ESPECIFICAS (11)
Actividad 5
Actividad 4
Actividad 3
Actividad 2
Actividad 1
PRINCIPALES ACTIVIDADES (10)
0
20
40
60
80
100


	IV. PLAN DE MEJORA PARA COMPETENCIAS (DNC) Anotar los cursos u otras acciones que sugiere debe tomar el empleado

	

	Nombre de la acción (13)
	Tipo Acción (14)
	Fecha propuesta (15)

	
	
	

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	



	
	V. RESULTADOS DE EVALUACIONES DE LOS ULTIMOS AÑOS Eficacia de la Capacitación

	
	

	
	Semestre a evaluar (16)
	Resultado deevaluacioneas anteriores. (17)
	

	
	
	
	

	
	
	1er Sem. 2023
	
	

	2o. Sem. 2023
	
	

	
	1er Sem. 2024
	
	

	
	2o. Sem. 2024
	
	



	VI. COMENTARIOS DEL EMPLEADO(A) RESPECTO AL IMPACTO EN SUS FUNCIONES DE LA CAPACITACION RECIBIDA (18)

	





Nombre, firma y sello del Jefe(a) inmediato(a) (19)
	





Nombre y firma del empleado(a) evaluado (20)
	





Nombre, firma y sello de Recursos Humanos (21)



	Instructivo para llenar el formato: FO-DP-04 Formato de Evaluación de Competencia y Detección de Necesidades de Capacitación de Personal
Administrativo (DNC)

	Objetivo. Contar con un medio para la evaluación del desempeño del personal administrativo y que sirva al mismo tiempo para la detección de Necesidades
de Capacitación.

	Distribución y destinatario. El formato se hace en original para el departamento de Personal y dos copias una para para el (la) jefe(a) inmediato(a) y otra para
el (la) empleado (a)

	
No.
	
Concepto.
	
Descripción.

	
1
	
Fecha de evaluación:
	
Se pone la fecha de evaluación del personal en formato (dd-mes-año).

	
2
	
Fecha de ingreso:
	
Se pone la fecha de ingreso a la institución en formato (dd-mes-año).

	3
	Nombre del (la) empleado(a):
	Se pone el nombre del (la) empleado(a).

	4
	Puesto del (la) empleado(a):
	Se escribe puesto del (la) empleado(a).

	5
	Área de adscripción:
	Se escribe el área a la que está adscrito el empleado(a).

	6
	Evaluado por:
	Se pone el nombre del quien evalúa.

	
7
	
Principales actividades a evaluar:
	
Se escriben las cinco actividades más importantes. (Ver perfiles y descriptivos de puestos en el SGC). (Llenado por el jefe inmediato)

	
8
	
Nombre del curso
	
Se pone el nombre del curso. (Llenado por el jefe inmediato)

	
9
	
Calificación.
	Marque con una X en el recuadro que considere corresponde a la
calificación del curso tomado.

	
10
	
Principales actividades:
	Se escribe brevemente las cinco actividades más importantes
mencionadas en el punto 7.

	
11
	
Habilidades específicas:
	Se escribe las habilidades a evaluar según el perfil y descriptivo del
puesto a evaluar. (Ver perfiles y descriptivos de puestos en el SGC)

	

12
	

Calificación.
	Se escribe una calificación numérica según la actividad o habilidad a
evaluar según la siguiente escala: 60= No aceptable, 70= Regular, 80 Bueno, 90 Muy bueno y 100 Excelente.

	
13
	
Nombre de la acción:
	Se escribe nombre del tipo de acción a realizar o tipo conocimientos a
reforzar.

	14
	Tipo de acción.
	Se escribe que acción se trata. (Curso, Taller, Foro, Conferencia, Etc.)

	15
	Fecha propuesta.
	Se escribe la fecha propuesta en formato (mes-año).

	16
	Semestre a evaluar:
	Se escribe el semestre a evaluar.

	17
	Resultado a evaluar.
	Se escribe el resultado de la evaluación del semestre que corresponda.

	
18
	Comentarios del (la) empleado(a) respecto al impacto de la capacitación recibida.
	Se escriben los comentarios del (la) empleado(a), respecto al impacto de la capacitación recibida.

	19
	Firma del Jefe(a) inmediato(a).
	Se escribe la firma del jefe(a) inmediato(a).

	20
	Firma del empleado(a) evaluado(a).
	Se escribe la firma del empleado(a) evaluado(a).

	21
	Firma de Recursos Humanos.
	Se escribe la firma del departamento de Personal



image1.jpeg
T sz | EDUCACION TES IE TECNOLOGICO
MEXIco | QX0 | oK rmocesmocon | Touestotsmosnrmvons NACIONAL DE MEXICO

¥

""2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".




