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PAUTA DE EVALUACION PERSONAL 
ASISTENTE DE LA EDUCACION

INSTRUCIONES GENERALES
Analice y evalúe el desempeño en cada uno de los indicadores de cada factor.
Utilice una columna por cada evaluación parcial realizada y por cada clasificación del personal evaluado.
Exprese su evaluación en notas de 1 a 4.

	NOTA 1
	NOTA 2
	NOTA 3
	NOTA 4

	Malo o deficiente
	Regular
	Aceptable o bueno
	Muy bueno


Escriba con letra  o números claros y sin enmiendas.
Registre los  antecedentes de cada evaluación parcial en la selección final del formulario

	Período de evaluación
	AÑO
	
	DESDE
	
	HASTA
	

	Unidad Educativa
	

	Apellidos, Nombre
	
	R.U.N.
	

	Cargo o función
	

	SECTOR   DE DESEMPEÑO

(marque con una cruz)
	BASICA
	
	MEDIA
	
	OTRO
	

	INTEGRANTES
Comisión evaluadora
	1
	

	
	2
	

	
	3
	

	Fecha de la evaluación
	


FACTOR 1

DESEMPEÑO LABORAL

	Auxiliar
	Paradocente

Administrativo
	Profesional

	1
	Disposición para realizar las tareas o funciones asignadas
	
	
	

	2
	Cumplimiento eficiente de las tareas encomendadas.
	
	
	

	3
	Dominio de los conocimientos y habilidades exigidas para el cargo
	
	
	

	4
	Dominio y uso de los procedimientos atingentes a su función.
	
	
	

	5
	Capacidad para organizar su propio trabajo.
	
	
	

	6
	Capacidad para trabajar en equipo
	
	
	

	TOTAL FACTOR 1
	
	
	

	PROMEDIO DEL FACTOR 30%
	
	
	


FACTOR 2

RESPONSABILIDAD

	Auxiliar
	Paradocente

Administrativo
	Profesional

	1
	Cumplimiento de la jornada de trabajo (puntualidad y permanencia)
	
	
	

	2
	Asistencia Laboral (se excluyen los permisos y licencias médicas).
	
	
	

	3
	Discreción y responsabilidad en el manejo de la información con carácter de reservada.
	
	
	

	4
	Adecuado uso y cuidado de las herramientas y recursos físicos.
	
	
	

	5
	Participación en el desarrollo y aplicación del proyecto educativo del establecimiento
	
	
	

	6
	Compromiso con el cumplimiento de metas institucionales
	
	
	

	TOTAL FACTOR
	
	
	

	PROMEDIO DEL FACTOR  30%
	
	
	


FACTOR 3

AREA PERSONAL Y RELACIONES HUMANAS

	Auxiliar
	Paradocente

Administrativo
	Profesional

	1
	Cuidado de su aseo y presentación personal.
	
	
	

	2
	Comunicación respetuosa y adecuada entre sus pares, superiores y demás entes de la comunidad educativa.
	
	
	

	3
	Colaboración y apoyo en las funciones de los demás
	
	
	

	4
	Respeto a las opiniones e iniciativas de los demás.
	
	
	

	5
	Disposición para generar y mantener un buen ambiente de trabajo
	
	
	

	6
	Reconoce fortalezas y debilidades propias
	
	
	

	7
	Busca o propone instancias de superación personal
	
	
	

	TOTAL FACTOR
	
	
	

	PROMEDIO DEL FACTOR  20%
	
	
	


FACTOR 4

CREATIVIDAD E INICIATIVA

	Auxiliar
	Paradocente

Administrativo
	Profesional

	1
	Interés y capacidad para proponer soluciones ante situaciones imprevistas.
	
	
	

	2
	Capacidad para decidir y actuar acertadamente ante emergencias que exijan respuesta rápida.
	
	
	

	3
	Contribución de ideas para el logro de objetivos institucionales
	
	
	

	4
	Disposición para adecuarse a cambios institucionales 
	
	
	

	TOTAL FACTOR
	
	
	

	PROMEDIO DEL FACTOR  20%
	
	
	


RESUMEN EVALUACIÓN
	FACTOR
	PUNTAJE
	%
	PROMEDIO PONDERADO

	1
	
	30
	

	2
	
	30
	

	3
	
	20
	

	4
	
	20
	

	TOTAL
	
	
	


	PUNTAJE TOTAL OBTENIDO
	
	

	
	
	En palabras


INTEGRANTES DE LA COMISIÓN EVALUADORA

	
	       Apellidos, Nombres
	Firma

	
	1
	
	

	
	2
	
	

	
	3
	
	


	Firma
	

	Fecha de notificación al evaluado
	


Los Ángeles, noviembre de 2008.
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