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	GESTIÓN DE TALENTO HUMANO
	Código:
	GTH-F-19

	
	AUTOVALORACIÓN DE DESEMPEÑO – SECRETARIALES
	Versión:
	1

	
	
	Validación
	Julio 2017


	1. DATOS DEL CLABORADOR
	  FECHA: ___________________________________________________

GRADOS DE VALORACIÓN CUALITATIVA

(E) EXCELENTE: El desempeño es de calidad y eficiencia. 

(B) BUENO: El desempeño es de calidad, con algunos aspectos por mejorar 

(A) ACEPTABLE:  El desempeño presenta irregularidades frente a los requerimientos del cargo.
(D) DEFICIENTE:  El desempeño no es satisfactorio frente a los requerimientos del cargo.


	NOMBRE: _________________________________________________________________________________________

CARGO: __________________________________________________________________________________________

DEPENDENCIA (S) QUE ATIENDE: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

¿REALIZÓ USTED ESTUDIOS EL ÚLTIMO AÑO?:  SÍ ___  NO ___   CUÁLES?: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

CERTIFICADOS:   SÍ  __    NO __        ¿Por quién?_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	

	2.  ÁREA 

	FACTORES 
	VALORACIÓN 
	OBSERVACIONES 



	
	
	E
	B
	A
	D
	

	TÉCNICA
	1. Diagramación y diseño en general (diapositivas, acetatos, utilización de diversas ayudas del computador)
	
	
	
	
	

	
	2. Manejo de Windows y Office 
	
	
	
	
	

	
	3. Manejo de internet (página web, intranet, email)
	
	
	
	
	

	
	4. Revisión permanente del correo electrónico y su debida gestión.
	
	
	
	
	

	
	5. Cuidado de equipos de trabajo (conexiones, apagado correcto de equipos, conocimiento del manejo de la impresora, no consumo de alimentos cerca de los equipos)
	
	
	
	
	

	
	6. Manejo de correspondencia interna y externa. 
	
	
	
	
	

	
	7. Aplicación normas ICONTEC.
	
	
	
	
	

	
	8. Digitación   (destreza manual, productos terminados con excelencia)
	
	
	
	
	

	
	9. Manejo agenda jefe inmediato (información oportuna, gestión adecuada).
	
	
	
	
	

	
	10. Manejo de archivos de gestión (al interior de las dependencias)
	
	
	
	
	

	
	11. Optimización de recursos (papelería, útiles de escritorio, reciclaje, pedidos de almacén)
	
	
	
	
	

	
	12. Recepción telefónica (amabilidad, diligencia en la atención)
	
	
	
	
	

	ÁREAS 


	FACTORES 
	VALORACIÓN 
	OBSERVACIONES 

	COGNITIVA PERCEPTUAL
	1. Fluidez verbal y riqueza del vocabulario
	E
	B
	A
	D
	
	

	
	2. Proceso escritural (ortografía, redacción de correspondencia y de textos)
	
	
	
	
	
	

	
	3. Memoria asociativa de datos y nombres.
	
	
	
	
	
	

	
	4. Capacidad de análisis  y síntesis (comprensión de ideas y conceptos)
	
	
	
	
	
	

	
	5. Búsqueda de estrategias y alternativas en la solución de problemas, propios de su labor como secretaria.
	
	
	
	
	
	

	ÁREAS 


	FACTORES 
	VALORACIÓN 
	OBSERVACIONES 

	ACTITUDINAL 
	1. Prudencia y discreción en el manejo de la información
	E
	B
	A
	D
	

	
	2. Comunicación asertiva (utiliza lenguaje verbal orientado a comprender y a expresar efectos positivos en los interlocutores)
	
	
	
	
	

	
	3. Atención al usuario interno
	
	
	
	
	

	
	4. Atención al usuario externo
	
	
	
	
	

	
	5. Relaciones interpersonales
	
	
	
	
	

	
	6. Identidad y sentido de pertenencia institucional
	
	
	
	
	

	
	7. Presentación personal
	
	
	
	
	

	
	8. Trabajo en equipo (con los compañeros de dependencia. Trabajo en red con sus colegas)
	
	
	
	
	

	
	9. Actitud ante los altos ritmos de trabajo (trabajo bajo presión)
	
	
	
	
	

	
	10. Puntualidad (horario de trabajo)
	
	
	
	
	

	
	11. Responsabilidad. (capacidad de responder por las consecuencias positivas o negativas de los actos realizados)
	
	
	
	
	

	
	12. Orden y pulcritud en el puesto de trabajo 
	
	
	
	
	

	
	13. Organización en el trabajo (planea el trabajo, registra la información)
	
	
	
	
	

	
	14. Participo de manera activa en el diseño, implementación, mantenimiento y mejoramiento del sistema integrado de gestión de la institución.
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