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	DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y FORMACIÓN
	CÓDIGO
	SF/CGRH/DEF/004/I     

	
	INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA EVALUACIÓN DE FACTORES DE ACTUACIÓN PROFESIONAL DE ESPECIALISTAS Y TÉCNICOS


 ESPECIALISTAS Y TÉCNICOS 
	
	

	
	
	REVISIÓN
	3

	
	
	FECHA  
	20/DICIEMBRE/2024





Logo   (1)
Nombre del Organismo Público (2)


	(3) Fecha:
	

	(4) Nombre del aspirante:
	



Instrucciones: Califique marcando con una “X” en el valor de la escala que considere defina el desempeño del candidato; siendo 1 EL NIVEL MAS BAJO Y 5 EL NIVEL MAS ALTO.                                                            (5)
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	FACTORES DE DESEMPEÑO
	ESCALA

	
	

	Calidad en el trabajo
	1
	2
	3
	4
	5

	Realiza trabajos sin cometer errores en su confiabilidad, exactitud y presentación.
	



	Manejo de información
	1
	2
	3
	4
	5

	Manejo de la información en forma metódica, manteniéndolos accesibles y al día, manejo discrecional de la información confidencial, personal y privada con máxima supervisión.
	



	Responsabilidad
	1
	2
	3
	4
	5

	Aceptación y cumplimiento de las obligaciones de su labor, al manejo  cuidadoso de los recursos disponibles y  a la respuesta eficaz a la confianza que se le ha depositado.
	



	Conocimiento del trabajo
	1
	2
	3
	4
	5

	Actualización y puesta en práctica de conocimientos relacionados con políticas, procedimientos, instrucciones y tecnologías pertinentes a su trabajo. 
	



	Competencia profesional
	1
	2
	3
	4
	5

	Se refiere a la habilidad para analizar y resolver en forma creativa  los problemas que presenta el desarrollo de proyectos institucionales, así como mantenerse a la vanguardia de los avances de su carrera  y lograr con mayor eficiencia los resultados
	



	Iniciativa 
	1
	2
	3
	4
	5

	Anticipación de las necesidades y a la búsqueda de métodos prácticos para producir los resultados esperados y resolver los problemas adecuadamente, también a la proposición de sugerencias útiles para mejorar los resultados. 
	



	Técnica y organización del trabajo                                                                                 
	1
	2
	3
	4
	5

	Realiza sus funciones empleando técnicas y habilidades, mantiene el control de manera metódica y ordenada en su área de trabajo.
	



	Cantidad de trabajo
	1
	2
	3
	4
	5

	Se refiere al volumen de trabajo ejecutado. Hay que tomar en cuenta la rapidez en la ejecución de la labor, atención de servicios de modo eficiente y en tiempo oportuno.
	



	Capacidad para soportar presión al entregar resultados
	1
	2
	3
	4
	5

	Habilidad para apresurarse en el trabajo asignado. Cumplir sin tornarse ansioso, agresivo y/o voluble en su temperamento.
	



	Autonomía
	1
	2
	3
	4
	5

	Realiza con autonomía  las funciones  que tiene encomendadas  de acuerdo a su puesto
	




	

        (6) Este espacio será llenado por el Departamento de Evaluación
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________________________________
(7) Nombre, puesto y
 firma del Jefe Inmediato

(8) AVISO DE PRIVACIDAD DEL ORGANISMO PÚBLICO


















	1)Logo: 
	Insertar el logotipo del Organismo Público solicitante.


	2) Nombre del Organismo Público:
	Anotar el nombre completo del Organismo Público solicitante con formato “negritas”.

	3) Fecha:
	El jefe inmediato anotará la fecha en que realiza el llenado del   instrumento.

	4) Nombre del Aspirante:
	El jefe inmediato anotará el nombre completo del aspirante a evaluar, sin abreviaturas y con letra legible.


	5) Factores de desempeño y Escala:
	El jefe inmediato calificará en este espacio, el nivel que considere que representa al aspirante a evaluar en cada Factor de Actuación Profesional, de acuerdo a la escala de calificación conforme a las instrucciones correspondientes.

	6) Espacio llenado por el Departamento de Evaluación:
	Este espacio será llenado por el Evaluador asignado del Departamento de Evaluación que esté a cargo del proceso.


	7) Nombre, puesto y 
firma del Jefe Inmediato:

	El jefe inmediato pondrá su nombre, firma y puesto al finalizar el llenado de este instrumento para constatar la objetividad de sus respuestas y la conformidad en el proceso.

	8) Aviso de Privacidad:
	Colocar el aviso de privacidad del Organismo Público Solicitante.
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