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ENCUESTA DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 
PERSONAL ADMINISTRATIVO
GQ.RH.F.01

Fecha de la evaluación:_______________________________________________________________________

Nombre del empleado evaluado:_______________________________________________________________
Cargo: _________________________________________Gestión Evaluada: ____________________________
La presente encuesta tiene como objetivo el evaluar  el desempeño del personal administrativo de la UPB con el fin de detectar oportunidades de mejora. Esta encuesta corresponde a la evaluación del desempeño a lo largo de una gestión y debe realizarse por el jefe directo  y revisada con el Jefe de área. (Cuando aplique). 

Favor marcar con una X  sus respuestas en cada casilla,
	Clasifique su nivel de satisfacción de acuerdo con las siguientes afirmaciones: 


1 = nada de acuerdo 

2 = en desacuerdo 

3 = indiferente 

4 = de acuerdo 

5 = muy de acuerdo

NS/NC si no tiene un juicio formado sobre la pregunta realizada
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	NS/NC

	1
	La Persona cumple con los deberes de su puesto de trabajo.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	2
	La Persona se muestra dispuesta a ayudar a los clientes Internos.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	3
	El trato de la persona  es considerado y amable.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	4
	La Persona da la imagen de estar totalmente cualificada para las tareas que tiene que realizar.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	5
	Cuando acudo a la persona sé que encontraré las mejores soluciones.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	6
	La Persona da una imagen de honestidad y confianza.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	7
	Trabaja hasta alcanzar las metas o retos propuestos.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	8
	Cuando necesito ayuda de la persona no tengo problemas en contactarla.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	9
	He tenido la oportunidad de comprobar que la persona cuenta con recursos materiales suficientes para llevar a cabo su trabajo.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	10
	He podido comprobar que el personal dispone de programas y equipos informáticos adecuados para llevar a cabo su trabajo.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	11
	He podido comprobar que el personal dispone de medios adecuados de comunicación para facilitar su labor.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	12
	La persona da respuesta rápida a las necesidades y problemas que se presentan.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	13
	El Servicio que brinda se adapta perfectamente a mis necesidades como cliente interno.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	14
	La Persona ha solucionado satisfactoriamente mis demandas de servicio. 
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	15
	La Persona siempre me ha entregado a tiempo y de buena forma el trabajo que le fue solicitado.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	16
	Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de terceros.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	17
	Es consciente que su trabajo aporta a satisfacer las necesidades de terceros.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	18
	Colabora y Participa activamente en la consecución de metas y resultados comunes.
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	19
	Es prudente con la información de su puesto de trabajo
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	20
	Aporta su propio punto de vista cuando es pertinente y en el momento oportuno
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	21
	Defiende los intereses de la Entidad
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Recomendaciones / Comentarios


________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
