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CIRCULAR 
SGRH- No. 012-2018 

Secretario y Subsecretarios de Estado, Secretario General, 
Directores, Jefes de Departamento, Gerente Administrativa, 
Subgerentes, Asesores, Jefes de Unidad y Comisiones, 
Encargados de Área ,Gobernadores Departamentales. 

~r~ cumpl~ irnie€ato al artículo 88 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil que obliga a las 
instit.ucio~~es del sector público a practicar anualmente en el mes de noviembre la 
~~.`9aluación gel desempeño a su personal; les remito formulario impreso a doble cara y 
diseñado e~ esta Subgerencia para aplicarlo a todas las categorías de personal: Jefes, 

~cnicoB ~dr~~~nis~rativo y Operativo que laboran en ésta Secretaría de Estado, nombrados 
por acuerdo o poi. contrato y con antigüedad de trabajo igual o superior a seis (6) meses. 

~~~a ves 19e~~ 7sr con la calificación TOTAL, mediante entrevista con su subalterno (a) y de 
~orr+~~a pr~.~ad~9 deberán informarle de los resultados, obtener la firma del empleado (a~, 
~o~o~~ f~~~~~~ gel jefe y el sello de su área. Seguidamente, remitirlos en físico a esta 
SL~l~gerenc9a ~~ara la revisión y elaboración del Informe final. 

~~~~~~lic~~~ ~~~~E~ ~~~~~~nato de Evaluación de Desempeño es obligatorio para todos los Jefes y 
represe~~~a o~ounidad para intercambiar ideas con sus subalternos acerca del avance y 
logro de ol~jet,ivos en su puesto y área, identificar necesidades de capacitación y hacer las 
rFecome~~dac~ones para que el servidor (a) mantenga o mejore el desempeño. 
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SUBGERENCIA DE RECURS(JS HUMANOS . 

EVALUACIUN DE DESEMPEN(~ 
Periodo a Evaluar: De Enero a Diciembre de 2018 

I. Datos Generales: 

1. Nombre del Empleado (a): 

2. Puesta:  

4. Nombre eva~luador (a) 

3. Área de Trabajo: 

5. Puesto: 

IY. ~nstruccionesm Este formato se ha diseñado para aplicarlo a todos los puestos de trabajo de ésta 
Secretaría de Estado. Lea cuidadosamente cada indicador asegurándose de comprenderlos y adáptelos a cada 
caso específico. Sea objetivo y no permita que sus sentimientos personales influyan en la evaluación. 

~a~. Escat .~~ : ~.. Mal Rendimiento. Z. Regular Rendimiento. 3. Rendimiento promedio. 4. Muy Buen 
Rendimiento. ~. Excelente Rendimiento. 

Iv. ~ati~caci®n. Identifique en la escala el número que mejor describe el comportamiento y desempeño del 
evaluado (a) y asigne una puntuación; el mayar puntaje de calificación es de 5 puntos. Coloque en la casilla 
del lado, el número de la escala que a su criterio corresponde a cada indicador de desempeño observado. 

Para obtener el ~ot~~~ t, sume cada número asignado. La nota mínima deseable será de 80%. 

~!. Retroalin~entact®n. AI finalizar, deberá mostrar al empleado (a) el formato lleno, identificar los factores y 
comportamientos amejorar omantener yhacer la retroalimentación necesaria para generar los cambios 
esperados hacia el logro de los objetivos y metas trazadas. 

Indicadores a Evaluar Asigne un 
Número de la 
Escala 

I. C,~ ~~ ~lirr~lent® de obligaciones 
1. Asiste diariamente a sus labores. 
2. Permanece en el lugar de trabajo. 
3. Demuestra puntualidad en el desarrollo de actividades, elaboración de informes, 
repartes mensuales o diarios, giras, liquidaciones etc. 
4. Acata las instrucciones emitidas mediante órdenes, circulares, memorándums, 
instructivos, manuales, reglamentos. 

II. ~ono~Lr~ Y I~ ■lent® del Puesto 
5. Demuestra habilidades y destrezas (operativas, te'cnicas, administrativas, de atención, 
de redacción, de supervisión u otras} de acuerdo al puesto que desempeña. 



6. Demuestra flexibilidad para realizar diferentes tareas cuando se le requiere. 
7. Coordina sus actividades a nivel interno o externo •ara ser eficiente en el puesto. 
8. Nivel de experiencia, uso de herramientas, métodos y procedimientos, equipo de 
trabajo,etc. 

IIi. Calidad del Trabajo 
9. Presenta calidad y aceptabilidad en el trabajo que realiza el empleado(a). 
i0. Planificación, organización demostrada por el erx~pleado (a). 
ii. Aprovechamiento de ios recursos (Trabaja sin desperdicios de recursos, tier~p©, 
material y personal. 

IV. Iniciativa y Confidencialidad 
12. Demuestra ser creativo a), e innovador (a) en su puesto. 
13. Aporta sus conocimientos proponiendo soluciones y/o cambios. 
14. Demuestra ser una persona confiable en el manejo de la información y actividades. 

V. Comunicación 
15. Maneja cordialmente las relaciones interpersonales con sus superiores 
16. Brinda un trato justo y respetuoso, preservando la dignidad personal a sus subalternos 
y/o compañeros. 
17. Brinda un trato justo y respetuoso a los visitantes, kpúblico o contactos externos. 

V1. Trabajo en Equipo 
18. Presenta ideas y colabora con el equipo de trabajo. 
19. Orienta y guía a sus subalternos o a sus compañeros. 
20. Tiene una actitud •ositiva y proactiva cuando se le requiere el apoyo. 
(Sume todos tos números de ta escala asignados) Tt3T/~~_. 

Comentarios, Recomendaciones 

Firmamos a los Bias del mes de del año 

Firma del Empleado (a) Firma del Jefe Inme~~ ~ lato 

Firma Sub Gerente de RRHH

Nota: Este documento será incorporado al expediente del servidor (a) y deberá devolverse a la 
Subgerencia de Recursos Humanos con las firmas del jefe inmediato y empleado (a). 

MLG/MLG 




