IAAC
Secretaría

Evaluación anual de desempeño

	Nombre del empleado:      
	cargo:      


	Nombre del evaluador:      
	cargo:      

	Fecha de revisión:
	


Entrada solicitadas a las siguientes personas, además del evaluador, si es necesario: 

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     


Evaluación del desempeño actual 

Teniendo en cuenta el trabajo del empleado durante el último año, ¿cuál fue el desempeño del empleado en cada dimensión clave del trabajo? Utilice las directrices adjuntas para determinar la calificación apropiada.(2 = Excede las expectativas, 3 = Cumple con las expectativas, 4 = Inferior a lo previsto, 5 = inaceptable, o 6 = No aplica) 

	Dimensios  del trabajo 
	Evaluaciones 
	calificación

(ver más arriba)

	Gestión de las reuniones 


	     
	

	Control de documentos y registros


	     
	     

	Communicación


	     
	     

	Los proyectos técnicos, incluyendo los Comités de IAAC 


	     
	     

	Finanzas


	     
	     


Resumen global de los resultados

	Resumen global de los resultados 
	Calificación 

     
	Basado en su evaluación del desempeño actual y el progreso del empleado en función de  las metas y objetivos establecidos, por favor califique el rendimiento general del empleado . Utilizando el espacio de abajo, por favor escriba un resumen de los puntos fuertes y contribuciones de esta persona  y sus áreas de mejora. Proporcionar ejemplos específicos para apoyar sus declaraciones. 



	Fortalezas / Contribuciones 


	     

	Áreas de mejora 


	     


Objetivos de desempeño a corto plazo

	Resuma los objetivos de desempeño a corto plazo ( próximos 12 meses ) del empleado:

	     


Objetivos de desempeño a largo plazo

	Resuma los objetivos de desempeño a corto plazo ( próximos 2-3 años ) del empleado:

	     


Calificaciones - Secretaría

Utilice las siguientes calificaciones para resumir el desempeño del empleado durante el año pasado en cada dimensión clave del trabajo. 

	2
	Supera las expectativas. La actuación en la dimensión clave del trabajo es a menudo por encima de los requisitos básicos del puesto. .El empleado cuyo desempeño "excede las expectativas" es generalmente reconocido como una persona muy capaz y uno de los mejores en esa dimensión de trabajo. 

	3
	Cumple las expectativas. La actuación en la dimensión clave del trabajo cumple siempre los requisitos básicos de la posición, reconociendo que las expectativas de rendimiento deben aumentar con la experiencia de un empleado en el puesto. La mayoría de los empleados se desempeñarán  en el nivel “Cumple las Expectativas”.

	4
	Debajo de las expectativas. La actuación en la dimensión clave del trabajo está por debajo de los requisitos básicos del puesto. Aunque una calificación de "Inferior a lo previsto", indica que el desempeño del empleado durante el período de examen está por debajo de los requisitos básicos para la dimensión, es posible que el empleado puede ser capaz de mejorar su desempeño en el futuro inmediato. Este nivel de rendimiento requiere una acción correctiva inmediata por el empleado. 

	5
	Inaceptable. La actuación en la dimensión clave del trabajo es siempre por debajo de los requisitos básicos del puesto. Esta calificación es una señal para el empleado que el hecho de no mejorar de inmediato probablemente se traducirá en una decisión de prescindir de él 

	6
	No es aplicable. O bien la dimensión de Trabajo no se aplica a esta persona o no ha habido suficientes oportunidades de observar su desempeño en esta área. 


Al calificar…
Pregúntese, por ejemplo, el empleado (secretario) ha.…


	Gestión de Reuniones 
	Preparado y presentado para su aprobación a los miembros correspondientes, del orden del día de la Asamblea General y las reuniones del Comité Ejecutivo con un  mes de antelación? Enviado a los miembros correspondientes, las invitaciones y los documentos que se debatirán en la Asamblea General y reuniones del Comité Ejecutivo? Organizado la logística de las reuniones y cooperado de manera eficaz con los anfitriones de la reunión? Asistido al Presidente en las reuniones? Preparado el proyecto de resolución de la Asamblea General y reuniones del Comité Ejecutivo y distribuido las resoluciones para su aprobación (si no son aprobadas en la reunión)? Otros factores? 

	Control de documentos y de los registro 
	Mantiene el directorio de miembros de IAAC actualizado? Mantiene un sistema de control de  documentos y registros ? Mantiene las resoluciones de la Asamblea General y reuniones del Comité Ejecutivo en orden? Prepara los borradores de la correspondencia de la Presidencia de IAAC? Mantiene una lista de los miembros del comité y subcomité? Otros factores?

	Comunicación 
	Mantiene a los miembros informados sobre las principales cuestiones presentadas a la Secretaría entre las reuniones de la Asamblea General? En general, mantiene a los miembros informados sobre las cuestiones acerca de IAAC? Recibe y responde con rapidez la correspondencia dirigida a IAAC de todas las partes interesadas? Mantiene el sitio web de IAAC actualizado? Da seguimiento a las resoluciones de las reuniones con las partes responsables para garantizar el cumplimiento? Prepara informes de IAAC para las organizaciones internacionales y regionales, según sea necesario para sus reuniones? Sirve como enlace de los comités, subcomités y la Presidencia de IAAC para garantizar una comunicación efectiva entre sus miembros? Apoya la distribución y recolección de la encuesta anual de servicio al cliente de IAAC? Otros factores?

	Proyectos de Cooperación Técnica 
	Gestiona los proyectos de cooperación técnica de IAAC, incluida  a organización de la logística para la ejecución de tales proyectos, cuando es  necesario? Asegura que las nuevas propuestas de proyectos se presenten a tiempo? Trabaja con los presidentes de la comisión competente, para asegurar los cursos, talleres y seminarios reciben la  financiación adecuada y la misma está disponible para los miembros de IAAC? Otros factores? 

	Finanzas
	Gestiona la facturación de las cuotas de afiliación? Las facturas son enviadas en el momento oportuno?Da seguimiento a las facturas pendientes de pago? Apoya al tesorero y contable en la preparación de los informes financieros de IAAC? Proporciona informes frecuentes al tesorero de IAAC? Asegura la contabilidad apropiada de los fondos para todos los proyectos técnicos? Otros factores?


Fecha de publicación 16 de agosto de  2007
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