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Guatemala,  Enero  de 2009
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional

GUIA PARA LA REALIZACIÓN DEL PROCESO

DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL
	Nombre del evaluado
	

	Título del cargo
	

	Dirección a la cual pertenece
	

	Sección, unidad y localización del trabajo
	


	Nombre del evaluador
	

	Titulo oficial del cargo
	

	Dirección a la cual pertenece
	

	Sección, unidad y localización del trabajo
	


MARQUE CON UNA “X” EL NIVEL QUE MEJOR CORRESPONDA AL DESEMPEÑO DEL COLABORADOR.

	CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS: Conoce los objetivos y las metas de la entidad así como los del área donde presta sus servicios 

	Apreciación numérica 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


	DESEMPEÑO ORIENTADO A RESULTADOS: Realiza sus actividades con la visión de contribuir al logro de los resultados, objetivos y las metas propuestas de la entidad.

	Apreciación numérica
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


	HABILIDAD PARA TOMA DE DECISIONES: Analiza y resuelve problemas en forma oportuna y eficiente; es acertado en sus decisiones; asume las consecuencias de sus actos administrativos; maneja la incertidumbre.

	Apreciación numérica
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


	INICIATIVA Y CREATIVIDAD: Identifica oportunidades de mejora y hace aportes o sugerencias de nuevos procedimientos de trabajo; define prioridades y organiza su trabajo; identifica y asume nuevas responsabilidades; está siempre dispuesto a enfrentar nuevos retos de trabajo.

	Apreciación numérica 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


	ACTITUD DE CAMBIO: Mantiene su mente abierta a las posibilidades de cambio; está siempre dispuesto a ensayar nuevos procedimientos de trabajo; mantiene actitud de crítica constructiva ante las propuestas de cambio que se le presentan.

	Apreciación numérica
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


	CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Posee los conocimientos necesarios y suficientes, tanto teóricos como prácticos para el desarrollo de las actividades que le han sido asignadas

	Apreciación numérica
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


	CALIDAD EN EL TRABAJO: El trabajo que realiza es preciso, completo, ordenado, limpio; aplica correctamente los procedimientos que se le han indicado; sus resultados son siempre satisfactorios, sin errores. 

	 Apreciación numérica
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


	CUMPLIMIENTO DE TAREAS PROPUESTAS: Ejecuta puntual y acertadamente sus atribuciones; realiza completamente el trabajo que se le asigna; no deja tareas pendientes.

	Apreciación numérica
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


	ADAPTACIÓN AL TRABAJO EN EQUIPO: Tiene habilidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas con las que labora; participa activamente en las labores comunes; coopera y comparte información; mantiene buenas relaciones de trabajo con sus jefes y compañeros. 

	 Apreciación numérica
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


	RESPONSABILIDAD: Realiza las tareas que se le asignan sin necesidad de supervisión constante; se esmera en la ejecución correcta de sus atribuciones; utiliza eficientemente el tiempo de trabajo para el desarrollo de las tareas encomendadas; asume en forma madura y equilibrada las consecuencias de sus actos; repara sus errores sin necesidad de presiones.

	Apreciación numérica 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


	DISCIPLINA LABORAL: Asiste puntualmente a sus labores; respeta los horarios establecidos; dedica completamente la jornada laboral a la ejecución de sus tareas sin necesidad de supervisión; Se conduce durante el trabajo de manera respetuosa y comedida con sus compañeros y jefes; Cumple las normas elementales de conducta laboral; sigue instrucciones de sus superiores. 

	Apreciación numérica 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


	USO ADECUADO Y CUIDADO DE EQUIPO ASIGNADO: Posee destreza y habilidad para utilizar el equipo asignado; es responsable en el uso del equipo y le provee de los cuidados que corresponden; sugiere acciones de mantenimiento o reparación al equipo oportunamente; aprovecha oportunidades que se le presentan para actualizarse en el área tecnológica.

	 Apreciación numérica
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Proceso de calificación
SUMA DE PUNTAJE OBTENIDO EN LAS 12 AREAS:      _____________

PROMEDIO: (PUNTOS/10)               _____________

	La evaluación promedio va de mayor a menor de acuerdo a la siguiente escala:
Excelente: de 9 a 10 puntos.


 Muy bueno: de 6.9 a 8.9 puntos

Bueno: de 4.9 a 6.9 puntos

Insuficiente: de 2.9 a 4.9 puntos

Deficiente: de 1 a 2.9 puntos
Apreciaciones del Evaluador:
1. Recomendación del Evaluador sobre la continuidad del evaluado en el cargo, fortalecimiento para superar deficiencias, y/o nuevas áreas que podría desempeñar 
   _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. En caso necesario y se recomienda la continuidad del evaluado en que áreas debería fortalecerse:
    _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Opinión del Evaluado con relación al resultado: __________________________________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________

          Firma del evaluador                                                      Firma del evaluado

1

