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FORMATO DE EVALUACION LABORAL FINAL
DEL PERSONAL DE ATENCION CIUDADANA

Nombre completo de la persona evaluada:

Puesto:

Fecha de baja:

Periodo de Evaluacién:

Ente Publico:

Area de Atencién Ciudadana (AAC) de Adscripcién:

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 relacion al puesto que ocup6.

. Marque con una “X “en la escala que mejor defina el desemperio del empleado, durante el periodo evaluado.

. Al final del formato debera anotarse el nombre, puesto y firma del Jefe inmediato del Servidor Publico evaluado.
. Todos los campos son obligatorios.

1. Asistencia.
Presencia fisica cotidiana en el
centro de trabajo

Siempre cumplié con su asistencia puntual al area de trabajo

Cumplié con su asistencia a la unidad de adscripcion

Casi siempre cumpli6 con su asistencia a su area de adscripcién

Present6 dificultades para cubrir su asistencia al area de labores

2.Competencia:

Conocimiento y dominio de las
actividades implicitas del puesto,
aplicando los aspectos técnicos y
normativos que conlleva el
ejercicio del puesto.

Demostré6 amplio conocimiento y dominio de los aspectos técnicos y
normativos.

El conocimiento y dominio fueron buenos para cumplir con las funciones.

Necesité de confirmacion y supervision para conocer y dominar las funciones
asignadas.

No mostré el nivel de conocimientos requerido para realizar correctamente las
funciones asignadas.

3.Eficiencia:

Otorgar una atencion de calidad a
los ciudadanos con el menor uso
de recursos posibles.

Entrego resultados antes del tiempo fijado, utilizando los recursos necesarios.

Siempre entregd los resultados a tiempo, pero utilizando mas recursos de los
necesarios.

Cumplié con los resultados de forma regular, utilizando los recursos necesarios.

El retraso fue manifiesto y afect6 la entrega de resultados.
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FACTORES

ESCALA DE EVALUACION

Evaluador
(Marque con una X
la opcion elegida)

Guardo y cuidé con reserva los asuntos cumpliendo con las disposiciones de

4.Proteccion de datos . - (4)

personales: confidencialidad.

Conducta manifiesta ante los Ocasionalmente descuidé el resguardo de la informacién bajo su responsiva. (3)

asuntos o casos d? acuerdoa Iq Siempre se preocupé por conservar los asuntos de acuerdo a la trascendencia e (2)

reserva y prudencia en el manejo impacto de la informacién.

‘fle la com.‘:fslenc.lql:dad dela Constantemente descuid6 la informacién trascendental del area afectando la (1)

informacion oficial. reserva y confidencialidad de los asuntos.

5.Disciplina: Siempre respeto las reglas y se sujet6 a las disposiciones establecidas. (4)

Actitud manifiesta sobre la Casi siempre se apeg6 a las reglas y disposiciones establecidas. (3)

observancia de los lineamientos, | Manifesté Inconformidad, pero ejecuté las instrucciones de acuerdo a las reglas 5

procedimientos o normas y disposiciones. (2)

institucionales. Cuando tuvo la oportunidad evadié las reglas y disposiciones. (1)
Siempre se comprometié con sus obligaciones empleando el tiempo y los (4)

6.Responsabilidad: recursos asignados, para cumplir en los plazos fijados.

Cumplimiento de los deberes y las Casi siempre se comprometio y entregd buenos resultados en el menor tiempo

funciones que se le designaron, posible (3)

obteniendo los resultados en los

plazos fijados de acuerdo a los Mostré poco compromiso para cumplir con el trabajo designado. (2)

objetivos y metas fijadas. , . . .

J y J No mostr6 compromiso para cumplir con sus deberes y funciones. (1)
7.Iniciativa: Propuso e inici6 acciones que mejoraron el trabajo del area (4)
Muestra de la disposicion para Su disposicién para proponer mejoras en el area de trabajo fue manifiesta y
proponer y desarrollar nuevas constante. (3)
alternativas de accidn para - . i - -

o En ocasiones participd y generd nuevas ideas que ayudaron a la mejora. (2)
alcanzar los objetivos, programas
0 proyectos. No mostr6 interés para proponer mejoras en su area de trabajo. (1)
Siempre se dirigi6 con atencion y asertividad al ciudadano (4)
8.Comunicacion:
Interaccion asertivay Se dirigié con atencién al ciudadano (3)
procuracion del servicio eficaz. Realiz6 sus actividades con poca atencion hacia el ciudadano (2)
Realiz6 sus actividades con desinterés hacia el ciudadano (1)
Realiz6 trabajos precisos, confiables sin requerir de supervision. (4)
9.Desempenio de funciones:
Grado de precisién, confiabilidad y Realiz6 trabajos precisos y confiables, requiriendo de minima supervision. (3)
presentacion de los trabajos Realizé su trabajo con escasos errores, requiriendo de mediana supervision. (2)
realizados.
Realiz6 su trabajo con errores frecuentes, requiriendo de constante supervision. (1)
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Se caracterizd por realizar ética e integramente el desempefio de sus funciones. (4)

10. Honestidad: Demostrd rectitud en el desempefio de sus funciones. (3)
Desemperio y comportamiento

laboral regido bajo el Cédigo de
Etica de los Servidores Publicos.

Ocasionalmente presentd faltas administrativas no relevantes, presentacién de
quejas de los particulares por supuesto comportamiento indebido.

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

Siempre se condujo en apego a los Principios de la Atencién al Publico (respeto,
11. Calidad en el servicio: igualdad y amabilidad de trato).
Asegurar la satisfaccion del

. i Mostr6 un trato amable pero poco empatico 3
ciudadano a través de la perop P (3)
excelencia en el otorgamiento del | Atendi6 a las personas con poca amabilidad y empatia (2)
servicio. o . .

Se mostroé distante e impositivo en su trato (1)

PUNTUACION TOTAL:

Evaluacion del desempeiio (obligatorio):

EVALUO
(Jefe Inmediato)
Nombre

Puesto y firma
Escalas: Puntuacion

U De 0 a 10 puntos: Desempefio no dptimo para la Atencion Ciudadana

o De 11 a 22 puntos: Desempefio por debajo de lo dptimo, reservas para contratacién, requiere supervision de la Atencién
Ciudadana

o De 23 a 33 puntos: Desempefio 6ptimo con reservas, supervisién en la Atencién Ciudadana

U De 34 a 44 puntos: Desempefio 6ptimo, puede continuar en la Atencién Ciudadana

o NOTA: Este formato no serd vdlido sin la firma del jefe inmediato que realizé la evaluacion.

o Como parte fundamental de la Evaluacién Laboral Final del Personal de Areas de Atencién Ciudadana, es necesario que se tome

en cuenta que la mdxima calificacién numérica es 44 que equivale a aprobatorio al 100 % y 23 como el minimo aprobatorio que equivale a
la media.

° Esta Evaluacién Laboral Final del Personal determina el Cambio de Adscripcion a otras Areas de Atencion Ciudadana, o en el caso
de que el servidor publico reingrese es necesario que cuente con la calificacion minima para ser validado en la Plantilla del Personal, en
caso contrario serd improcedente su reingreso y registro
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