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W S A2l INNOVACION PUBLICA

FORMATO DE EVALUACION LABORAL FINAL
DEL PERSONAL DE ATENCION CIUDADANA

Nombre completo de la persona evaluada:

Puesto:

Fecha de baja: Periodo de Evaluacion:

Ente Publico:

Area de Atencion Ciudadana (AAC) de Adscripcion:

Motivo de la baja:

Instrucciones:
El formato debera ser llenado por la persona que fungié como Jefe inmediato superior del empleado.

. Llenar los datos de la persona evaluada con relacién al puesto que ocupd.
. Marque con una “X* en la escala que mejor defina el desempefio del empleado, durante el periodo evaluado.
. Al final del formato deberd anotarse el nombre, puesto y firma del Jefe inmediato del Servidor Publico
evaluado.
. Evaluador
FACTORES ESCALA DE EVALUACION (Marque con una X la

opcién elegida)

Siempre cumplié con su asistencia al area de trabajo

1. Asistencia. Casi siempre cumpli6 con su asistencia a la unidad de adscripcion
Presencia fisica cotidiana en : — : : - ——
el centro de trabajo Ocasionalmente cumplié con su asistencia a su area de adscripcion

Present6 dificultades para cubrir su asistencia al &rea de labores

) Demostr6 amplio conocimiento y dominio de los aspectos técnicos
2. Competencia: y normativos.

Conoc!rr_uento y_donju_uo de El conocimiento y dominio fueron buenos para cumplir con las
las actividades implicitas del funciones

puesto, aplicando los N ité d nfirmacion rvision par nocer y dominar |
aspectos técnicos y ecesito de co acién y supervision para conocer y dominar las
funciones asignadas.

normativos que conlleva el - - — , -
ejercicio del puesto. No mostré el nivel de conocimientos requerido para realizar

correctamente las funciones asignadas.

Entreg6 resultados antes del tiempo fijado, utilizando los recursos

. Logro: .
3 ogro necesarios.

Esfuerzo para cumplir con la |— - - — ,
totalidad de los objetivos, de Siempre entregd los resultados a tiempo, pero utilizando mas

manera 6ptima utilizando los recursos de los necesarios.

recursos necesarios para el | Cumplio con los resultados de forma regular, utilizando los recursos
alcance de las metas en los | N€CESArios.

plazos programados. El retraso fue manifiesto y afecté la entrega de resultados.
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. Evaluador
FACTORES ESCALA DE EVALUACION (Marque con una X la
opcion elegida)
. ., Guard6 y cuidd con reserva los asuntos cumpliendo con las
4. Discrecion:

Conducta manifiesta ante
los asuntos o casos de
acuerdo a la reserva y
prudencia en el manejo de
la confidencialidad de la
informacion oficial.

disposiciones de confidencialidad.

Ocasionalmente descuido el resguardo de la informacién bajo su
responsiva.

Siempre se preocup0 por conservar los asuntos de acuerdo a la
trascendencia e impacto de la informacion.

Constantemente descuidd la informacién trascendental del area
afectando la reserva y confidencialidad de los asuntos.

5. Disciplina:
Actitud manifiesta sobre la
observancia de los
lineamientos,
procedimientos o normas
institucionales.

Siempre respeté las reglas y se sujetd a las disposiciones
establecidas.

Casi siempre se apeg6 a las reglas y disposiciones establecidas.

Manifestd Inconformidad, pero ejecuto las instrucciones de acuerdo
a las reglas y disposiciones.

Cuando tuvo la oportunidad evadio las reglas y disposiciones.

6. Responsabilidad:
Cumplimiento de los
deberes y las funciones que
se le designaron,
obteniendo los resultados
en los plazos fijados de
acuerdo a los objetivos y
metas fijadas.

Siempre se comprometié con sus obligaciones empleando el tiempo
y los recursos asignados, para cumplir en los plazos fijados.

Casi siempre se comprometid y entregd buenos resultados en el
menor tiempo posible.

Mostré poco compromiso para cumplir con el trabajo designado.

No mostré6 compromiso para cumplir con sus deberes y funciones.

7. Iniciativa:
Muestra de la disposicion
para proponer y desarrollar
nuevas alternativas de
accion para alcanzar los
objetivos, programas o
proyectos.

Propuso e inicié acciones que mejoraron el trabajo del area

Su disposicién para proponer mejoras en el area de trabajo fue
manifiesta y constante.

En ocasiones participé y generd nuevas ideas que ayudaron a la
mejora.

No mostro interés para proponer mejoras en su area de trabajo.

8. Rendimiento:
Productos o beneficios que
da el trabajador en el
cumplimiento de sus labores
en los tiempos establecidos.

Super6 ampliamente el volumen de trabajo encomendado, antes del
tiempo solicitado.

Cumplié con el volumen de trabajo dentro del tiempo solicitado

Logr6 el volumen de trabajo encomendado, pero rebasa
minimamente el tiempo establecido para la entrega
Logré el volumen de trabajo encomendado, pero rebasé

ampliamente el tiempo establecido para la entrega
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FACTORES

ESCALA DE EVALUACION

Evaluador
(Marque con una X la
opcion elegida)

9. Calidad del trabajo:
Grado de precision,
confiabilidad y presentacién
de los trabajos realizados.

Realizo trabajos precisos, confiables sin requerir de supervision.

Realiz6 trabajos precisos y confiables, requiriendo de minima
supervision.

Realiz6 su trabajo con escasos errores, requiriendo de mediana
supervision.

Realiz6 su trabajo con errores frecuentes, requiriendo de constante
supervision.

10. Honestidad:
Desempefio y
comportamiento laboral
regido bajo los principios de
honorabilidad y probidad.

Se caracteriz6 por demostrar alta rectitud e integridad en el
desemperfio de sus funciones.

Demostro rectitud en el desempeiio de sus funciones.

Ocasionalmente present6 faltas administrativas no relevantes,
presentacion de quejas de los particulares por supuesto
comportamiento indebido.

Mostré un comportamiento doloso contrario a los principios de buen
comportamiento.

11. Calidad en la atencién
al publico

Actitud mostrada en la
atencién al publico.

Siempre se condujo en apego Principios Rectores de Atencion al
Publico (respeto, igualdad y amabilidad de trato).

Mostré un trato amable pero poco empatico

Atendi6 a las personas con poca amabilidad y empatia

Se mostré distante e impositivo en su trato

COMENTARIOS ADICIONALES:

EVALUO
(Jefe Inmediato Superior del Servidor Publico evaluado)
Nombre

Puesto y firma

NOTA: Este formato no sera valido sin la firma del Jefe inmediato que realizo la evaluacion.
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