
Universidad N,acional 
Autónoma de M.éxico 
FACULTAD DE PSICOLOGIA 

ELABORACION DE UN METODO DE CALIFICACION DE 

MERITOS PARA LOS EMPLEADOS DE UNA DEPENDENCIA 

GUBERNAMENTAL. 

T E S 1 S 
One para obtener el Título de 
LICENCIADO EN PSICOLOGIA 

P re 1 en a 

ARTURO LIZARRAGA LEMAS 

México, D. FJ 1984 

--------------- . 



 

UNAM – Dirección General de Bibliotecas 

Tesis Digitales 

Restricciones de uso 
  

DERECHOS RESERVADOS © 

PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL 
  

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal 
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México). 

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y demás material que sea 
objeto de protección de los derechos de autor, será exclusivamente para 
fines educativos e informativos y deberá citar la fuente donde la obtuvo 
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro, 
reproducción, edición o modificación, será perseguido y sancionado por el 
respectivo titular de los Derechos de Autor. 

 

  

 



AGRADECHHENTOS 

A mis maestros, por su decidida participación 

en mi formación profesional. 

A mi esposa, por su incondicional apoyo. 

A mis padres, por el amor que nos brindan, ~a 

educación que nos dieron y la 

confianza absoluta que depositaron 

en cada u,no de no_sotros. 



I N D I C E 

INTRODUCCION 

l. JUSTIFICACION 

2. OBJETIVOS 

2.1 Objetivo General 

2.2 Objetivos Específicos 

3. FUNDAMENTO LEGAL 

4. FUNDAMENTO TEORICO 

4.1 Definición 

4.2 Antecedenctes de Utilización 

4.3 Sistemas de Calificación 

4.4 Errores más comunes de Calificación 

4.5 Características a Calificar 

4.6 Ponderación de las Características 

5. DIS~O DEL INSTRUMENTO DE CALIFICACION 

5.1 Factores que se integran 

5.2 Distribución de Rangos 

5.3 Asignación de Jerarquía de Factores 

5.4 Ponderación de los Factores en la Jerarquía 

5.5 Calificación 

5.6 Personal Calificable 

5.7 Resultados Esperados 

6. PROCEDIMIENTO DE APLICACION 

7. RESULTADOS 

8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

ANEXOS 



Anexo No. 1 Cuestionarios requisitados y formatos 
de calificación en el Sector Público. 

Anexo No. 2 Plantillas de Calificación 

Anexo No. 3 Láminas utilizadas en la presentación 
del Proyecto 

Anexo No. 4 Instructivo para el llenado de la Cédula 
de Calificación de Héritos 

REFERENCIAS 



1 

INTRODUCCION 

En casi todos los tratados de psicología donde se adopta el -

tema con actitud científica, se presenta en forma clara o su

brepticia la dificultad de obtener medic-iones válidas sobre -

las características individuales o colectivas que se estudian: 

¿e6mo saber si-'la calificación obtenida corresponde realmente 

al atributo medido?, ~sta es una de las mayores dificultades

que el Psicólogo enfrenta en el desarrollo de su profesi6n y, 

a pesar de que se han logrado avances significativos al dise

ñar m~todos que reducen considerablemente la subjetividad en

las evaluaciones, secarece todavía de una técnica infalible

y de vaLidez univer:;;aL 

En Psicolog1a del Trabajo, la necesidad de evaluar la actu~ -

ci6n laboral de los trabajadores para la toma de decisiones y 

los problemas que ocasiona la discriminaci6n injusta en los -

_empleos, ha propiciado la realizaci6n de investigaciones que

permiten el desarrollo de técnicas cada vez más depuradas. -

S.in embargo, es frecuente encontrar que un método que da muy

buenos resultados en una organizac.i6n, arroja resultados 

opuestos en otra, por lo que se hace necesario adaptar, o el~ 

borar, el instrumento de valoraci6n de acuerdo con las peculi~ 

ridades del personal de la Instituci6n o Empresa donde se de 

sean adoptar programas de este tipo. 
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En esta 'l'esis se podrá encontrar un método de calif:(.cación de 

méritos propuesto para la Secretaría de Comunicaciones y Tran~ 

portes, guE: está fundamentado en los requerimientos específicos 

de las autoridades encargadas de su aplicación, en los docume~ 

tos jurídicos que la rigen, ep las proposiciones teóricas des

critas por autores contemporáneos y, por último; en una inves 

tigación de campo realizada en él Sector Público que puede -

constituir_ una utilidad .adicional para los interesados en el -

temá, ya que·, a saber, es _la primera que se. realiza con estas_ 

características. 

Para la organización d.e este trabajo ·se. integraron 8 cápitulos, 

4 anexos y un apartado de referencias que sustentan el marco -

teórico adoptado en la investigación realizada. 

En e:L r.apít·~lo I, se explican las causas a las que obedece la

realización del método de calificación que se propone. 

En el Capítulo 2, se enuncian los propósitos general y especí

ficos del instrumento. 

En el Capítulo 3, se proporcionan las consideraciones de tipo

jurídico que dan fundamento legal a su elaboración y aplicación. 

En el Capítulo 4, se sustenta teóricamente la necesidad de uti 
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lizar métodos de calificación, los aspectos más importantes que 

éstos deben contempl-ar, y los factores más comunes que causan -

distorsiones en los resultados. 

En el Capítulo S, se expone em forma detallada ·1a rnaner·a corno se 
. . ~ 

elaboró. el instrmnento de -calificación.· 

En el Capítulo 6, _se describe el procedimiento que se siguió p~ 

ra la ejecución del ~royecto y las. características generales de 

los empleados que participaron. 

En el Capítulo 7, se concentran las tablas y comentarios sobre

los resultado.s obten1dos. 

En el Capítulo B, s.e establecen las conclusiones generales que-

se formulan en base a los resultados e, incluye también, breves 

comentarios sobre las experiencias obtenidas en la aplicación -

dell proyecto. 

Por último, toda la información complementaria a lo expuesto en 

los capítulos, esta contenida en los cuatro anexos que se encuen 

tran al final del estudio. 
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l. JUSTIFICACION 

En los últimos tres periodos gubernamentales el Ejecutivo 

Federal ha tratado de actualizar y mejorar los Sistemas -

de Planeaci6n y Desarrollo del Personal tanto del Sector 

Público como del Privado. Prueba de ello es la imptemen

tac.ión· del Programa de ·Re·forma Administ~ativa10 que esta-

blece. los. lineamientos generales para organizar y desarr~ 

llar principalmente todo el aparato bu.rocráticO ··de~ país. 

a fin de incrementar su productividad. En la Qui"nta Eta- ., 

pa de este programa, además de los sistemas vinculados --

con la remuneración adecuada y las oportunidades para.el 

desarrollo que debe recibir el trabajador a cambio de su 

esfuerzo y servicio, Se plantean e instr?mentan lineamie~ 

tos para recompensarlo por la ejeeuci6n sobresaliente en 

ias actividades que se le confieren. As.í· surge la módif.:!:_ 

caci6n a la Ley de Premios, Estímulos y Recompensas 11 , las 

recomendaciones para establecer el Escalafón .rntercomuni

cado13.y, en gener¡¡l, las relativas a la utilización de 

técnicas que propicien la satisfacción en el empleo. 

Para la aplicación de estos incentivos es necesario iden

tificar a los trabajadores que so~ merecedores a ello, --



por lo que el programa mÉmcionado también contempla· el -

diseño de ·sistemas ·de evaluación de la conducta laboral-
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al través de los procedimientos que más se adecúen a las 

características de cada Institución en particular. Esto 

último significa que las Recomendaciones para la Rees---

tructuración del Sistema General de Administración y Des~ 

rrollo del Poder Ejecutivo Federal13 establecen la necesidad 

de contar con sistemas de calificación para los empleados, 

pero no. determinan cómo hacerlo; lo que ha propiciado co-

mo se verá posteriormente, avances lentos e· incoordinados 

en este sentido. 

En base a una investigación efectuada a principios de -

1982, sobre la utilización de la Calificación. de Méritos 

en el Sector Público centralizado*, se puede afirmar que 

se ha restado impo+tancia. a las acciones emprendidas con es 

te fin y, a pesar de que existen algunos logros_en la real.:!:_ 

zación de instrumentos con suficiente validez, la mayoría -

de las instituciones c~recen de Métod;s ·de calificación - -

de personal o, en el mejor de los casos, cuentan con proce~. 

dimientos rudimentarios, contaminados e inoperantes como 

son los listados del personal en donde el Jefe inmediato -

* Ver fundamento teórico y anexo I 



asigna determinada calificación al empleado en una esca

la de cero a cien y en donde todos, o casi todos, .los 

trabajadores, debido a circunstancias que se tratarán 

más adelante, obtienen la máxima puntuación. 

Este es el caso de la Secretaría de Comunicaciones y -

Transportes, donde se otorga un puntaje a la actuación 

de cada empleado que corresponde al periodo qe los seis 

meses anteriores a la fecha de calif~cacióh. Este proc~ 

d~miento se aplica para formar los cuadros escalafona- -

ríos del personal de base y así la Comisión Mixta-de;Es

calafón pueda. determinar qui~n es el· más indicádo·para -

el ascenso cuando exista una vacante. Sin embargo, los 

resultados que arroja su aplicación son invalidados por

que a todos los empleados se le~ otorga la máxima califi 

cación y las decisiones sobre su ascenso se basan exclu

sivamente en el tiempo de servicios que hayan prestado. 

6 

Esta calificación máxima se otorga, en la mayoría de- los 

casos, primero, porque es en verdad.difícil asignar un

puntaje específico justo a una actuación global e indif~ 

renciada del empleado que corresponda a un periodo de 

seis meses y, segundo, porque el Jefe inmediato trata de 
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evitar las reclamaciones directas e indirectas de los su-

bcirdinados cuando se les asignan calificaciones con cara~ 

teristicas discriminatorias, situación que ha sido propi-

ciada en gran medida por las fallas del sistema de evalua 

ción.actual.que permite la injerencia del personal involu 

crado·y;. por lo tanto, el establecimiento de coacciones 

que·causan la total invalidación de los resultados. 

Cabe-aclarar, por otro lado, que para efectos diferentes 

a los de Escalafón aún se carece de procedimientos de eva 

luaci6n de conductas laborales. 

En virtud de la necesidad de implantar este tipo de Siste 

mas y la carencia de lineamientos especificas al respecto, 

surge la alternativa de conjugar los conocimientos sob're 

las experiencias de la aplicación d.e métodos análogos en 

otros organismos públicos, las diferentes aportaciones de 

autores contemporáneos y los requerimientos particulares 

de las autoridades donde sea necesario diseñar una metodo 

logía para este fin. 

En el presente trabajo se propone un sistema de califica-

ción de méritos para el personal de la Secretaria de Comu 



nicaciones y Transportes, que pretende reducir al mínimo 

posible las condiciones que facilitan la incurrencia en

mediciones fallidas y subjetivas. Como requisito de su

aplicación, en toda la Institución se Iiavó a cabo un es 

tudio piloto con el personal que conforma la Dirección -

General de Recursos Humanos y, con fines prácticos, .el 

análisis de.los datos aquí contenidos considera exclusi

vamente los resultados que arrojó éste, que comprende -

aproximadamente a quinientos empleados. 

8 
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2. OBJETIVOS. 

2.1. Objetivo General. 

Desarrollar un instrumentó válido y confiable que 

permita valorar en forma sistem~tica la conducta 

laboral de los empleados de la Secretaría de Comu 

nicaciones y Transportes. 

2.2. Objetivos Específicos. 

- Obtener elementos de juicio para deterndnar ·el as

censo escalafonario de Los empleados de acuerdo -

con el Reglamento respectivo. 

- Determinar niveles de sueldos en el puesto espec.f. 
fico que desempeña cada empleado de acuerdo al Ta 

bulador Salarial actual. 

- Vincular los resultados de la evaluación con el -
otorgamiento de Premio.s, Estímulos y Recompensas. 

- Establecer índices de calificación por empleado -

para coadyuvar en la detección de necesidades de 
capacitación y desarrollo de los trabajadores de 

la Secretaria. 
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3. FUNDAMENTO LEGAL. 

En este capítulo se enuncian los ·artículos m&s relevantes 

de las principales Leyes, Reglamentos y Recomendaciones -

que dan sustento legal al presente trabajo y que se con-

templaron para la creación del propio.Sistema y el Diseño 

de sus objetivos. 

En primer lugar, se fundamenta la elaboración de este Mé

todo para efectos escalafonarios y los factores que deben 

tenerse en cuenta. 

Ley de los trabajadores al servicio del Estado, re

glamentaria del apartado "B' Q.el artículo 123 cons

titucional12 

Art. 50.- Son factores escalafonarios: 

I. 

II. 

III. 

IV. 

Se entiende: 

Los conocimientos. 

La aptitud. 

La antiguedad, y 

La disciplina y puntualidad. 

a).- Por conocimientos: la posesión de los princi--
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pios te~ricos y prácticos que se requieren pa

ra el desempeño de una ·plaza. 

b).- Pqr aptitud: la suma de facultades físicas y

mentales, la iniciativa, laboriosidad y la efi 

ciencia para llevar a cabo una actividad deter 

minada. 

el Por antiguedad: el tiempo de servicios presta

dos a la dependencia correspondiente. 

Art.· 51.- Las vacantes se otorgarán a los trabajad~ 

res de la·ca:tegoria fnmediata inferior que acrediten 

mejores derechos en la valoración y calificación de 

los factores escalafonarios •. 

Art. 52.- Los factores escalafonarios. se calificarán 

por medio de los tabuladores o a través de los sis

temas adecuados de registro y evaluación que señalen 

los reglamentos. 

Art. 60.- En los concursos se procederá por las co

misiones a verificar las pruebas a que se sometan -
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los concursantes y a calificar los factores escala

fonarios, teniendo ·en cuenta los documentos, constan 

cías o hechos que los comprueben, de acuerdo con la 

valuación fijada por los reglamentos .• · 

Art. 62.- La vacante se otorgará al trabajador que 

habiendo sido aprobado de acuerdo con el reglamento 

respectivo obtenga la mejor calificación. 

En segundo lugar, se justifica utilizar la calificación 

de méritos para el otorgamiento de Premios, EStímulos y 

Recompensas. 

- Ley de Premios, Estímulos y Recompensas civiles. 11 

Art. 92.- Los .estímulos y recompensas se otorgarán 

a los serv:i,dores públicos.seleccionados de entre

aquéllos que prestan sus servicios en las depende~ 

cías y entidades cuyas relaciones laborales se ri

gen por el apartado "B" del artículo 123 constitu

cional. 

Para el otorgamiento de los estímulos y recompen-

sas a que se refiere el párrafo anterior, deberá -
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seleccionar~e de entre los servidores públicos a -

aquellos que hayan realizado alguna de las siguie~ 

tes acciones: 

a).- Desempeño sobresaliente de las actividades en 

comendadas. 

b).- Aportaciones en actividades relativas al pro

grama d·e reforma administrativa. 

(siguen los incisos e, d, e, f y g). 

A continuación, se legitima la injerencia de la Dirección 

Ceneral de Re.cursos Humanos en la elabor.ación de estos --

Sistemas y en la coordinación de las acciones correspon--

dientes. 

- Reglamento Interior de la Secretaria.16 

Art. 34.- Corresponde a la Dirección General de Re-

cursos Humanos: 

VI.- Elaborar y establecer las normas sobre admisión 

de personal en todas las unidades administrati 
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vas de la Secretaría, determinar la metodología 

conducente en el reclutamiento, selección, indu~ 

ción, orientación y mejoramiento del personal y 

vigilar su observancia. 

XIV.- Coordinar las actividades y procedimientos que -

en materia de personal lleven a cabo las diver

sas unidades administrativas de la Secretaría, 

las que serán auxiliares de esta Dirección. 

XVIII.- Proponer las políticas, formas y procedimientos 

en materia de estímulos y recompensas y decidir 

sobre las proposiciones que se hagan conforme a 

las condiciones generales de trabajo. 

Otro fundamento legal para la aplicación de este método en 

el otorgamiento de incentivos, es el siguiente: 

- Reglamento de condiciones generales de trabajo de la 

Secretaría de Comunicaciones y Transportes .14 

Art. 44.- Los trabajadores realizan un servicio pú-

blico que por su naturaleza debe ser de la máxima ca 

lidad y eficiencia, por lo que, aquéllos que así lo 



15 

~ealicen se les estimulará de conformidad con la Ley 

respectiva. 

La intensidad del trabajo se determinará por el dese!!!_ 

peño de las labores que se asignen a cada trabajador, 

durante las horas de la jornada reglamentaria. 

Art. 85.- La Secretaria otorgará estímulos y recompe~ 

sas a los trabajadores que se distingan por su puntu~ 

lidad, eficiencia, constancia y servicios relevantes, 

independientemente de los que establezca la Ley de E~ 

tímulos y Recompensas a los Funcionarios y Empleados 

de la Federación y del Distrito Federal. 

Art. 86-.- Los estímulos consistirán en: 

a) . - Nota de mé-rito o menciones honoríficas 

b) . -: Diplomas. 

e).- Disfintivos. 

d) .- Medallas 

e).- Premios en efectivo. 

Las recompens·as consistirán en: 

a)-.- vacaciones extraordinarias. 
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b).- Becas a Instituciones educativas del país 
o del extranjero. 

e).- Premios en efectivo. 

Art. 88.- Laselección de los trabajadores que ame

riten estímulos o recompensas, así corno la califica 

ción de los factores que influyan en su otorgamien

to, estarán a cargo del Jefe de la Unidad Adrninistr~ 

tiva en que preste sus servicios el trabajador., los 

concederá el Oficial Mayor por conducto del Director 

General· de Administración o del de Personal, según-

sea el caso, con la intervención del sindicato. 

Art. 89.- Se otorgará una nota buena al trabajador -

de la Secretaría que, en su trimestre, desempeñe con 

exactitud, esmero y eficacia, las labo·res que se le. 

hayan encomendado, observe--las disposiciones que ri-

jan sus funciones y no tenga retardos ni faltas de -

asistencia injustificadas en dicho lapso. 

El siguiente Reglamento justifica la utilización del Mét~ 

do de Calificación de Méritos en lo relativo a los aseen-

sos escalafonarios. 

- Reglamento de escalafón de la Secretaría de Comunica 
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ciones y Transportes (proyecto).' 5 

Art. 4.- El ascenso de los trabajadores se determina

rá mediante la aplicación de un sistema de califica-

ción de los siguientes factores escalafonarios: cono-

cimientos, aptitud, disciplina, puntualidad y antigu~ 

dad, en los términos del capitulo quinto de este re--

glamento. 

J 
Art. 37.- Los factores escalafonarios deberán ser ~v~ 

luados semestralmente, de acuerdo con las normas que -

se establecen en el presente capitulo, concentrándose 

la información de_los cuadros escalafonarios elabora-

dos para tal efecto, en los que se acreditará la cap~ 

cidad del trabajador en el puesto que desempeña: asi 

mismo, en el caso de que ocurra una vacante, se inclui 

rá la calificación del examen a que se haya sometido 

el aspirante,. a efecto de acreditar el adecuado desem 

peño en el puesto que pretende ocupar. 

Art. 38.- Los conocimientos.- Para evaluar el factor 

conocimientos se requiere: 

a).- La calificación que realiza la Comisión-
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Calificadora de cada unidad escalafonaria de 

este factor en el puesto que desempeña el tra 

bajador, aplicándose, para tal efecto, el Sis 

terna de Calificación de :r.téritos establecido -

en la Secretaría. 

Art. 39.- La aptitud, disciplina y puntualidad serán 

evaluadas semestralmente, en los términos del artícu 

lo 37 de este reglamento, bajo el procedimiento que 

establezca el "Sistema de Calificación de Méritos" -

de la Secretaría. 

Art. 40.- La antiguedad sólo será evaluada, cuando -

los trabajadores aspirantes a una plaza vacante ob--

tengan, después de la suma total de los restantes --

factores, la misma calificación. 

Por último,Autoridades del Sector Público recomiendan la 

elaboración de instrumentos de evaluación y la aplicación 

sistemática de los mismos. 

- Recomendaciones para la reestructuración del Sistema 

General de Administración y Desarrollo del Poder Ej~ 

cutivo Federal del Comité Técnico Consultivo de Uni-
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dades de Recursos Humanos.l3 

Rec. 10.- Implantar procedimientos escalafonarios que 

garanticen una correcta evaluación de los factores -

que integran el derecho de ascenso. 

Rec. 11.- Establecer procedimientos adecuados para --, 

comprobar la posesión de los conocimientos y aptitudes 

que el puesto demande y evaluar periódicamente el de

sempeño y la eficiencia en el puesto. 
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4. FUNDAHENTO TEORICO 

El diseño de programas para la valoración del mérito indi 

vídual tiene que estar en función de las necesidades esp~ 

c1ficas de la organización y responder precisamente a. una 

exigencia institucional, al tiempo que .se sustenta en un 

marco teórico que oriente el logro de un método objetivo 

de calificación. Con este último propósito, a continua-

ción se expondrá de modo general las consideraciones teó

ricas de algunos autores contemporáneos, cuyas experien-

cias en la aplicación de métodos semejantes enriquecieron 

este trabajo. 

4.1. Definición 

Como no existe acuerdo en la denominación de esta técnica, 

se le asignan diferentes nombres que varían de una organ.:!:_ 

zación a otra, tanto del Sector Público * como del Priva

do. Por ejemplo, para Reyes Ponce A. se llama califica-

ción de méritos y la define como" ..• Una valoración sep~ 

rada de cada una de las caracter1sticas del trabajador, -

con lo que se elimina la apreciación conjunta y, por lo 

mismo, vaga e imprecisa "18
• Para Arias .Galicia F. , ".. La 

calificación de méritos nos permite juzgar sobre las cua-

* Ver p¡ígina 2 5 
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lidades del individuo corno trabajador, y por ello pode-

rnos conocer la forma en que éste-desempeña su trabajo" 1
• 

Para Ti-ffin, J. y McCorrnick, E.J" ••• La calificación de 

méritos consiste en la valoración sistemática de la cap~ 

cidad de un empleado hecha por su supervisor, o por alg~ 

na otra persona de-bidamente acreditada que conozca la -

perfección del trabajo del empleado en cuestión "21 • 

Otros autores la denominan evaluación del desempeño~ ev~ 

luación de la conducta laboral~ revisión y análisis del

rendirnientor etc. y la definen de acuerdo con sus incli

naciones particulares. 

En el caso concreto de la Secretaría de Comunicacion-es y 

Transportes se adopta el nombre de- "calificación de rnér.!_ 

·tos" y encuentra su justificación el;l los objetivos del

propio sistema. Es decir, los objetivos específicos de

terrn:l.nan la necesidad de_identificar·y recompensar las

conductas positivas y el desarrollo de capacidades que -

van más allá del cumplimiento de las actividades encarnen 

dadas, consideraciones implícitas en el término mérito. 

Por lo tanto, se entiende por Calificación de Méritos la 

evaluación sistemática de la conducta laboral de un em-

pleado realizada por su jefe inmediato, con el fin de re 
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compensar el desempeño sobresaliente en primer término, 

e identificar conductas indeseables para reforzar los -

sistemas de capacitación y motivación de esta Secreta-~ 

ría, en segundo. 

Antecedentes de utilización 

Existen evidencias de qué la ca],_ificación de la conduc

ta 1aboral ha existido de una y otra forma desde que el 

in_dividuo fue capaz de juzgar a sus congéneres. Al tra 

vés del. tiempó, estas apreciaciones indiferenciada¡:¡ e -

imprecisas han evolucionado en métodos sistemáticos de 

evaluación cuya utilización en el campo de la Industria 

cada vez es más frecuente. Por ejemplo en los Estados 

Unidos, "Una encuesta llevada ~-cabo en 400 compañías -

por el National Industrial Conference B_oard, descubrió 

que aproximadamente la mitad tenia por costumbre calif~ 

car los méritos de sus empleados"21 • Por otra parte., -

"El hecho de que más de las dos terceras partes-de 426 

Industrias de Transformación y 529 de otra índole, estu 

diadas en una encuesta, se encontró que tenían progra-

mas individuales de evaluación del desempeño, indica la 

aceptación general de tales programas en la Industria"5 • 
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En lo que respecta a r.1éxico, "De acuerdo a un estudio, 

sólo el 41.82% empleaba la calificación de méritos. En 

otra encuesta realizada por la Confederación Mexicana -

de Asociaciones de Relaciones Industriales, resultó que 

el 54.31% de las organizaciones que formaron ·la muestra 

tenian la evaluación de méritos como una de sus fu11cio..,-· 

nes. De 37 empresas importantes que cotizan en la Bol

sa de Valores de México, el 78.3% emplean esta técnica; 

14 de las 37 emplean. escalas _porql,le se adaptan más a la 

organización·, son más faciles de comprender y rinden re· 

sultados inmediatos. El 71.8% de _las organizaciones 

contestó que el personal se siente alentado- y trabaja -

mejor al sentirse evaluado, dado que el 72.4% de esas -

empresas dan a conocer los resultados al personal. El 

tiempo que tienen empleando la calificación de-méritos 

varió desde 75 año"s hasta 22 dias. El 33.3% dijo que_

los resultados del Sistema han sido altamente satisfac

torios, el 30% que han sido satisfactorios, y el 36.6% 

que han sido acept_ables. Ninguna organización contestó 

que han sido déficientes o nulos"!. 

Como no existía información sobre la utilización de es

ta técnica en el Sector Público de México, durante el -

mes de Enero de 1982 se realizó un estudio exploratorio 
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que consistió en sostener entrevistas estandarizadas con 

cada uno de los representantes de las Direcciones de Per 

sonal de las 17 Secretarias de Estado, q~e son: 

-Secretaría de Hacienda y Crédito Público (S. H. y C. P ~.l 
) 

Secretaría de Programación y Presupuesto (S.P.I}.) 

Secretaría de Asentamientos Humanos y Obras Públicas (SAHOP) 

--secretaría de Gobernación (S. G.) 

---secretaría del Trabajo y Previsión Social (S.T. y· P.S.) 

Secretaría de Patrimonio y Fomento_Industrial (SEPAFIN)' 

Secretaría de Comercio (S. E. C. O. bL ) 

Secretaría de Turismo (S.E.C.T.U.R.) 

___ secretaría de Educación Pública (S.E.P.) 

Secretaría de Marina (S. r-1.) 

Secretaría de la Defensa Nacional (S.D.N.i 

-Secretaría de Pesca (S: P.) 

~secretaría de Comunicaciones y Transportes (S.C.T.) 

Secretaría de la Reforma Agraria (S.R.A.) 

Secretaría de Agricultura y Recursos Hidráulicos (SARH) 

Secretaría de Relaciones Exteriores (S.R.E.) 

~-,.secretaría de Salubridad y Asistencia (S.S.A.) 

Estas entrevistas.fueron hechas por el autor y se basaron 

en un formato de 12 puntos que incluyó tanto preguntas 
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abiertas como de dos opciones*. Los datos obtenidos pu~ 

den resumirse como sigue: 

De las 17 Secretarias, tan sólo 7 -SHyCP, SPP, SA~OP, . 
SG, ST y PS, SEPAFIN Y.SECOM- tienen un·método"más o me-

I].OS ·objetivo de calificación. Las otras diez restantes, 

aún carecen de metodología definida, o, en el mejor de -

],os casos, cuentan con procedimientos que están lejos de 

ser válidos y. confiablef 

Ninguna de es.tas siete instituciones que supervisan sis-

temáticamente a su personal tienen métodos o instrumen--

tos de calificación semejantes, incluso, su denominación 

es diferente: 

En la SH y CP, 

en la S.P.P., 

en la SAHOP, 

en la S.G., 

en la ST y PS+ 

* Ver anexo 1 

1\.nálisis y Evaluación del Desempeño¡ 

Calificación de resultados¡ 

Evaluación del Desempeño en el Puesto¡ 

Evaluación del Desempeño; 

Evaluación del Desempeño Sobresaliente, 

Evaluación de Elaboración de Proyectos 
Relevantes, 

Información Escalafonaria, 

Evaluación del Personal de Nuevo Ingreso;. 

+ Esta Secretaría cuenta con cuatro Métodos de Calificación 
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en la SEPAFIN, Evaluación del Desempeño Laboral y, 

en la SECON, Calificación de Factores Escalafonarios. 

Asimismo, todas difieren en el nombre y número de las ca-

racterísticas conductuales a evaluar y, _en menor medida, 

en la frecuencia (cuadro 1) y objetivos de aplicac.ión 

(cuadro 2). 

CUADRO l. Frecuencia de aplicación del Método 
de Calificación en cada Institución 

del Sector Público Centralizado 

(Enero 1982) 

I N S T I T u e I O N E S 
FHECUENCIA 

SHyCP SPP SAHOP SG STyPS SEPAFIN 

Cl>..DA 3 o * ~!ESES 

CADA 6 o o ~..ESES 

CADA AfíO o o o o 
* ver anexo 1 

SECO M 

o 
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9UADRO 2. 

OBJETIVOS 
SHyCP 

APTITUD 
AL PUESTO 

ASCENDER 
EN 

ESCALAFON 

OTORGAR o PREM. ,EST. 
y RECOM. 

Objetivos de los l'.étodos de Califi 
cación por cada Institución del -

Sector Público Centralizado 

(Enero 1982) 

I N S T I T U C I O N E S 

SPP SAHOP SG STyPS SEPAFJ:~ 

o 
o o 

o o o o o 
CUADRO 3. ·Número de características conductuales 

a evaluar por cada Institución del Se~ 
tor Público Centralizado 

(Enero 1982) 

NUMERO DE I N S T I T U C I O N E S 
CARACTEP.IS 

TICA,S SHyCP SPP SAHOP SG STyPE SEPAFH 

1 • : • • • • 2 • • • • • 3 • • • •• • • 4 • • • • • • S • • • • • 6 • • • • • 7 • • • • • fl • • • • 9 • • • • 10 • • • • 11 • • 12 • • 13 • • 14 • 15 • 

SECOM 

o 

SECOi:1 

• • • • • • • • • • • 
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Como se muestra en el cuadro 3, mientras una Secretaría 

califica a su personal en base a solo 4 factores - - -

(SAHOP), otras lo hacen con 13 (ST y PS) 6 15 (SEPAFIN). 

El promedio de características por Institución es de 10 

y existen un total de 67 denominaciones diferentes de -

factores que se util\zan en las 7 Dependencias;el 71.4% 

de estas Dependencias aplican su técnica cada año, el -

28.5% cada 6 meses y otro 28.5% cada 3 meses. El 85.7% 

de ellas utilizan sus programas para obtener informa- -

ci6n del empleado a fin de otorgar premios, estímulos y 

recompensas, el 42.8% para los ascensos escalafonarios 

y el 14.2% para determinar la aptitud ai puesto¡ en to-

dos los casos se han logrado los objetivos para los_que 

el instrumento fue diseñado.¿:~ conclusión, se puede -

afirmar que la utilización de Métodos de calificación -

de personal en este Sector ha sido pobre (41.2% de sus 

Secretarías) e incoordinada. Esto permite cuestionar -

la efectividad de la propia Reforma Administrativa del 

Gobierno Federal al menos en este campo ya que, si es -

considerada como un proceso administrativo cuyas fun- -

ciones fundamentadas son planear, organizar, ejecutar y 

controlar2~ los datos de la investigación demuestran -

que carece de Sistemas para evaluar los resultados de -

las actividades tendientes a la superación laboral y pe~ 
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sonal del trabajador o, lo que es lo mismo, carece de -

·la función Control. 

En otras palabras, suponiendo que se planearon, organi

zaron y ejecutaron acciones para el Desarrollo del em-

pleado, ¿Cómo se determina si estas acciones fueron las 

correctas?. En este caso, el proceso administrativo es 

incompleto. 

Por otro lado, la falta de normatividad general en este 

sentido, ha propiciado la realización de actividades -

aisladas e incoordinadas que han formado criterios dife 

rentes de calificación. Vale la pena preguntarse si un 

empleado que obtuvo alta calificación en su conducta la 

boral y se hizo acreedor a Estímulo o Recompensa en una 

de las 7 Secretarías que cuentan con estos Métodos, lo 

hubiera }ogrado de igual manera en otra Institución se

mejante. 

4.3. Sistemas de Calificación 

En los ambientes laborales se utilizan tres tipos de -

criterios para la evaluación de los empleados: los de -

producción (cantidad de piezas producidas, número de h~ 

jas sin error, etc.), los referidos a datos personales 
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(antigüedad, notas meritorias, etc.) y los de juicio

(calificaciones dadas por supervisores)4 . 

Pareciera ser que, dada su sencillez, la evaluación -

del trabajo de producción es el criterio utilizado con 

mayor frecuencia. Sin embargo, existen evidencias que 

demuestran todo lo contrario. Algunos autores han se

ñalado que es mucho más frecuente la utilización de los 

datos de juicio que los de producción y que éstos pro

bablemente son más útiles en actividades manuales y r~ 

tinarias4 . Además, los datos que proporcionó la inves

tigación sobre el uso de sistemas de calificación de -

méritos en el sector público en México, revelaron que 

en las Secretarias de Estado donde se aplican sistemas 

de este tipo, las evaluaciones se realizan generalmen

te en base a criterio de juicio. 

Cabe hacer notar que las Ciencias Administrativas y -

del Comportamiento 2 han fundamentado el desarrollo de 

procedimientos de calificación que reducen considera-

blemente la subjetividad de estos juicios y, aunque se 

carece de una técnica de validez universal, llegan a -

ser confiables. 



Debido a la facilidad de acceso a esta informacion 11 -

4,~ 6,8¡ 17yll a continuación se describirán en forma

muy breve los principales Sistemas de Calificación en 

orden creciente de su objetividad: 

I.- Sistema de comparación.- Consiste en calificar la 

conducta laboral de un empleado en relación con -

los demás. 

Tiene tres formas principales: 
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a).- Alineamiento.- Se enlistan en orden de impo~ 

tancia a todos los empleados de una área ad

ministrativa, en función de una característi 

ca determinada. 

b).- Comparación por pares.- Se alinean a los tr~ 

bajadores de un grupo en base a una compara

ción previa de dos en dos, en función de cada 

característica a evaluar. 

e).- Distribución forzada.- Se distribuyen a los 

empleados de cada grupo de trabajo, por cada 

característica, de acuerdo al principio de -
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la curva normal de Gauss. 

II.- Sistemas de Escalas.- Consisten en calificar al 

empleado en base a una escala predeterminada y -

en la que cada caracteri~tica se representa por 

una linea horizontal cuyos extremos corresponden 

a los grados·minimo y máximo del atributo. 

Existen dos tipos de escalas: 

a).- Continuas.- Reciben este nombre si el paso 

entre un grado y otro de la caracteristica 

que se calif.ica se háce en forma impercept! 

ble. 

b).- Discontinuas.- Son aquéllas que cuentan con 

divisiones verticales que corresponden a di 

ferentes definiciones del atributo y, en con 

secuencia, el paso de un grado al siguiente 

se realiza en forma brusca. 

III.- Sistemas de listas de verificación.- Estos siste 

mas fueron diseñados principalmente para reducir 

la subjetividad en las calificaciones y consis--



ten en que el calificador marca, de distintas -

aseveraciones contenidas en una lista, aquéllas 

que son características de la conducta del em-

pleado. 

También existen dos tipos de listas de verifica 

ción: 

a).- Ponderadas.- Hacen referencia a una lista 

de aseveraciones preparadas con mucho cui

dado y que a cada una de ellas corresponde 

un valor diferente que el supervrsor deseo 

noce. 
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b).- De preferencia.- Están formadas por frases 

agrupadas de cuatro en cuatro, dos de ellas 

orientadas favorablemente y las otras dos 

en forma desfavorable. En ellas el califi 

cador marca con una señal la cualidad o de 

fecto que considere que posee el empleado 

y, con otra, ·la cualidad o defecto de que 

carezca. 

IV.- Método del incidente crítico.- Comprende el re-
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gistro de todos aquéllos incidentes a favor y en 

contra que han originado un éxito o un fracaso -

en alguna parte del trabajo del empleado. La ca 

lificación se otorga en base al tipo de ~nciden

tes que predominan. 

V.- Sistema de apreciación de resultados.- Parte de 

la base de la administración por objetivos' y -pr~ 

pone la división de las metas de la organización 

y del empleado en actividades y, la distribución 

del tiempo total, en pequeños períodos que co- -

rresponden a cada actividad. 

Los pasos de la apreciación de resultados pueden 

resumirse así: 

a).- Definir los objetivos de cada unidad labo-

ral. 

b).- Determinar las actividades que se requieran 

para lograr cada objetivo. 

·e).- Calendarizar las actividades. 

d).- Fijar controles a las actividades. 



e) .-·Realizar la evaluación. 

una característica importante de este sistema es 

que el subordinado realiza, junto con su jefe in 

mediato, la evaluación de lo qué ha logrado en -

relación con las metas fijadas con anterioridad. 

VI.- Modelo centro de investigación~'- Se fundamenta -

principalmente en los resultados del análisis ex 

perimental de la conducta y establece un sistema 

de medición que involucra todas aquellas conduc

tas de una misma clase, que ~ueden ser manteni -

das por un. solo reforza.dor •3 

En síntesis, los pasos para .llevar a cabo el sis 

tema modelo centro de investigación, son los si

g-uientes: 
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a) .- Analizar el puesto para determinar las act~ 

v.idades que la persona debe realizar, peri~ 

dicidad de su realización y grado de impor

tancia de cada una de ellas. 

b) .- Definir operacionalmente las conductas de -

seadas. 



.. 
e).- Determinar el número y adecuación de las definí 

ciones. 

d) .- Entrenar personal responsable y reaiizar moni

toreo de iniciación. 

e).- Aplicar el procedimiento de evaluación que con

siste en observar la conducta del empleado y se 

ñalar, en un formato especialmente diseñado,.la 

frecuencia depresentación del compqrtamiel)to

dE!seado, de a. cuerdo a las características espec!_ 

ficadas en las definiciones operacionales elabo 

radas anteriormente. 

f) .- Supervisar en forma periódica a los calificado

res a fin de constatar si la evaluación de las

diferentes tareas se ha hecho con las especifi

caciones acordadas y en los periodos preestabl~ 

cidos. 

g) .- Concentrar la totalidad de los datos. 

h) • - Establecer las consecuencias de tipo admini.stra 

tivo que obtendrá el empleado con su actuación. 

i) .- Evaluar los resultados del procedimiento. 

36 



VII.- Centros de Evaluación.- Este sistema consiste en una 

"serie de simulaciones de ejecución individual o gru

pal, a los que se someten una serie de individuos pa

ra ser observados por otros previamente entrenados y

que, mediante un acuerdo entre ellos, señalarán lo.s-

más adecuados en función de las dimensiones previame~ 

te establecidas para e.l éxito de un puesto de tipo Ge 

rencial" l 

4.4. Érrores mas comunes de calificación. 

La frecuencia de utilización de los criterios de jui

cio en sistemas de calificación no implica que sean -

los más objetivos y sencillos de cuantificar. Gene-

ralmente, resulta mucho más fácil obtener información 

sobre la conducta laboral de un empleado en términos

de cifras de producción. Sin embargo, las caracterí~ 

ticas específicas de las actividades de las organiza

ciones impiden utilizar estas llltimas y lo indicado -

es adoptar los juicios humanos para determinar la coro 

petencia del trabajador. 

Frecuentemente los juicios humanos están sujetos a la 

influencia de distorsiones, prejuicio"s y otras varia

bles extrañas que inciden en la objetividad de los re 

sultados, a tal grado que es en verdad difícil obte--

37 
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ner evaluaciones totalmente válidas y confiables . 

• La falta de uná técnica de calificación intrinsecamen 

te válida ha hecho que se conceda mayor atención a 

los tipos de errores que tienen mayo~ probabilidad de 

presentarse, a fin de disminuir en todo lo posible 

las condiciones que los propician. 

A continuación se describen, en forma breve también, 

los errores de calificacion4' s, 6, B, 17 Y 21 en que incu- -

rren con mayor frecuencia los evaluadores. 

"Efecto de Halo".- Se refiere a la tendencia a permi-

tir que la calificación de un rasgo específico de un 

individuo influya en la calificación de sus otras ca-

racterísticas. Esta tendencia es extraordinariamente 

difícil de evitar y parece ser que es más fuerte, en 

rasgos que no son fácilmente observables y que se de-

finen sin claridad~ 

Para reducir este influjo es recomendable calificar -

separadamente en cada rasgo a todo el personal que e~ 

rresponda y modificar el sentido menor-mayor de algu-

nas escalas para invertirlo a mayor-menor. 
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Tendencia Central.- Consiste en evitar los juicios ex

tremos al considerar a todos los trabajadores como nor 

males o promedio. Se presenta con mayor frecuencia -

cuando los calificadores desconocen ló que se califica 

o cuando éstos se niegan a manifestar juicios extremos ~ 

s.obre su personal. 

Para evitarla se aconseja hacer más precisas las defi

niciones, utilizar -un número par de grados de cada fa~ 

tor y, en lugar de asignar los grados de menor a mayor, 

distribuirlos al azar •. 

Error Constante.- Es una tendencia general a calificar 

a todos los empleados demasi"ado alto (calificadores b~ 

névolos) o demasiado bajo (calificadores rigurosos). 

En el primer caso se habla de errores de indulgencia y, 

en el segundo, de severidad. 

Además de las consideraciones inherentes a la persona

lidad del calificador que determinan el carácter refo~ 

zante de las consecuencias de otorgar altas o bajas ca 

lificaciones, existen algunos factores externos que fa 

cilitan la incurrencia en este tipo de error: en pri-

mer lugar, está la Proximidad Física referida a que 
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las evaluaciones hechas por los jefes inmediatos pue

den estar afectadas por la distancia fisi.ca que los -

separa de sus subordinados; generalmente, se otorgan 

calificaciones más indulgentes al.eínpteado que trélba

ja más cerca del-jefe en virtud de que asi sa incre-

menta la :probabilidad de que surjqn.relaciones de amis 

tad entre ellos. ·En segundo lugar, está él Ambiente 

Laboral-y se refiere: a que los cambios en las· varia--

·bles sociales pueden afectar las relaéiones interper~ 

sonales. Grupos en los que se fomenta la cooperaci6n 

y participación entre sus miembros darán por resulta

d"a lazos más amistosos· y ·agradables-y, p6r lo-tanto, 

habrá mayor disposición a la indulgencia; en cambio, 

laélparición de-tensiones, a las que. acompaña casi 

siempre la proyecci6n de la.agresi6n,-predispondrá la 

tendencia a las evaluaciones rigurosas. Por. último, 

se habla de que la Manif.estación de Criticas tiene -

efectos catárticos que reducen la hostilidad interpe~ 

sonal y aumentan la probabilidad de otorgar califica-

ciones indulgentes; la inhibición de estas manifesta

ciones tendrá una relación directa con la tendencia a 

evaluar en forma rigurosa6 • 

Contraste y Similitud.- Se habla de contraste cuando 
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el calificador juzga las caracteristicas _de las otra.s -

personas de manera .opuesta a como se. per.cibe a si mismo i 

similitud es cuando califica" del- mismo modo como se pe.E_ 

cibe'a.sí mismo. Es importanteproporcionar adiestra--

miento al evaluador para que se avoque a la califica~ -

ci6n de los rasgos de otros y no a los de supersbnali-:-

dad. 

Diferencias Interdepartáme~ta.ies~- Se- re.fiere a la dis-

érepancia de las·calificaciones.entre diferentes depar

tamentos y; pbr_ lo regular, es debida a interpretacio-

ne-s dj.s·tintas de- las es.calas del sistema. Una recomen

daci6~ ·pé.ra e.;itar este_ ~_rro~ consiste en valorar las·-
. . 

_calificaciones de-cada.empleado en relaci6n con.las de 

sus compañer.os· de depa_rtaniento- en lugar de las .obteni-

das por todo-el personal de la organizaci6n. 

Diferencias en el Trabajo.- Aunque se espera que el Sis 

tema sea capaz de distinguir los di:ferentes desempeño·s, 

ocurre con frecuencia que se otorgan calificacionesmás 

altas a puestos.que desarrollan actividades complejas'" 

que a puestos con actividades simples. Una recomenda--

ci6n para solucionar esto es comparar la calificación -

de un empleado con las de los demás que desempeñen fun-

cienes análogas. 
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Efecto de la Memoria.- Este error deriva de la tenden 

cia del calificador a mantener constantes sus propíos 

juicios sobre un mismo empleado, a lo largo del tiem

po, más de lo que la situación objetiva justifique. 

Cabe aclarar que los resultados fallidos de los pro-~ 

gramas de evaluación.no siempre pueden deberse a erro 

res cometidos en su aplicación sino al instrumento en 

sí, ya que éste, como todos,. tiene lím·i tes en donde -

su utilización resulta eficaz. El reconocimiento y 

la aceptación de ios límites permitirá mantener expe~ 

tativas sobre bases de verdad, respecto al instrumeJ;l

to de calificación que se adopte17• 

4.5. Características a Calificar. 

cuando la estructura organizacional de la empresa lo 

permite, los rasgos que se incluyen en los Sistemas -

de Calificación son producto del análisis de puestos 

y su selección e·stará determinada por la facilidad de 

cuantificación y por la importancia que represent.en ·

para el desempeño exitoso de una tarea. En la medida 

que se incremente el número de puestos en una organi-

zación, el Sistema de Calificación, si es aplicable a 

.i 
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amplios sectores del personal, tenderá a incorporar fa~ 

tores más generales con objeto de comprender las dife-

rentes actividades. Así-, se puede pensar que mientras 

menor sea el número de áreas distintas en una empresa, 

mayor será la posibilidad de contar con características 

específicas para los puestos. En otras:palabras, lag~ 

neralidad-de los rasgos. estará en función directa del-

número de actividades diferentes que se desarrollan en 

la organización. 

Por tal motivo., la cantidad de rasgos. que contienen los 

Sistemas de Calificación-varia desde un mínimo de cinco 

a un máximo de quince, y· ·se considera como número idóneo 

siete u ocho18 siempre y cuando estén contempladas todas 

las características relevantes para el desempeño de un 

puesto, sin sobreponerse • 

. 4.6. Ponderáción de las características. 

Para desempeñar con éxito las funciones de un puesto e~ 

pecífico, -es necesario desarrollar en forma óptima las 

características que son esenciales al puesto, otras, -

que no son tan importantes, bastará que se desarrollen 

medianamente y, otras más, casi no requerirán desarro--
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llo. Es decir, no todos los criterios de ejecución -

contribuyen de la misma manera a la ·actuaci6n eficaz -

de una tarea. En general, se valora cada uno de ellos 

en función de lo que parece ser de relativa import-an-

cia para la presentación de conductas laborales merito 

rías y, como no existe método alguno para establecer -

ponderaciones sobre bases objetivas, es frecuente asi~ 

narlas en base a una jerarqui¿ación de las caracterís

ticas hechas por personas muy bien compenetradas en el 

trabajo en cuestión' 



S. DISE~O DEL INSTRUMENTO DE CALIFICACION. 

Como se vió en el caoítulo anterior, existen varios

tipos de sistemas de calificación cuyas característi 

cas difieren entre unos y otros. Algunos ofrecen el 

indubitable valor de ser muy precisos, toda vez oue

han demostrado su objetividad y validez en ambientes 

más o menos controlados.19y, quizá su único inconve 

niente sea que, al tratar de aplicarlos a amplios 

sectores de población, se dificulta su manejo. En -

contraparte, otros sistemas poseen como única cuali

dad uue son fáciles de utilizar aún en grandes n~ -

cleos de nersonal, aunnue con frecuencia sus result~ 

dos son altamente subjetivos v cumplen nada mas con

la función de justificar una acción que fué program~ 

da·. en virtud de una normatividad externa. inevitable

mente im~uesta al organismo donde se aplican. 

Entre estos dos extremos se encuentra el método aquí 

propuesto. Su diseño está determinado, en cierta m~ 

dida, por las condiciones prevalecientes en el mamen 

to de su aplicación, entre las rrue destacan las exi

crencias de las autoridades por contar con un método

capaz de discriminar las actuaciones de los emplea -

dos de la Secretaría, al tiempo aue arrojara resulta 

45 
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dos inmediatos y funcionara sin presupuesto especial -

asignado. 

Así., co:no el número de empleados de la Secretaría - - -

asciende aproximadamente a 65,000 * , en instrumento 

más adecuado es una cédula que integre los criterios bá 

sicos a considerar en el desempeño laboral, sencilla de 

aplicar-y cuantificar, sin dejar de tomar en cuenta las 

recomendaciones teóricas que alimentaron este trabajo. 

Su elaboración parte del método de escalas discontinuas 

(uno de los mas usuales en el Sector Público, por la f~ 

cilidad de su manejo y la claridad en la presentación -

de los datos} y está constituida por ocho factores def! 

nidos y clasificados de acuerdo al nivel de actuación -

en los mismos, en una escala que comprende cinco posib! 

lidades de respuesta que abarcan entre el mayor grado -

de eficacia. 

5.1. Factores que se integran. 

La selección de los factores ~ue integran la Cédula de

Calificación de Méritos fue una conjución de los que 

marca la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio 

del Estado,por una parte, y argumentos de tipo mas prá~ 

tico,como el Análisis de Puestos y experiencias en Ins-

* Año de 1982. 
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ti tuciones .análogas, por la otra. 

Como se menciona en el capítulo 3 de este trabajo, la -

referida Ley establece que son factores escalafonarios 

los Conocimientos, la· Aptitud,· la Antigüedad y, por úl

timo, la Disciplina y Puntualidad. CÓmo el término Ap

titud es muy genérico, la propia Ley lo define en los -

siguientes términos: "La suma de facultades físicas y -

mental.es, la iniciativa, laboriosidad y eficiencia para 

llevar a cabo una actividad determinada". Por tanto, -

para efectos de este trabajo, el factor Aptitud compre~ 

de la Iniciativa, Laboriosidad y Eficiencia.. Como este 

último factor se refiere a la efectividad para realizar 

una tarea, se divide a su vez en Calidad y Cantidad de 

Trabajo. 

En virtud de que el factor Antigüedad es considerado -

únicamente cuando a igualdad de condiciones sea necesa

rio un desempate, las características que se integraron 

primeramente a la cédula fueron: 1) Conocimientos, 

2) Iniciativa, 3) Laboriosidad, 4) Cantidad de trabajo, 

5) Calidad de Trabajo, 6)Disciplina y, ?)Puntualidad. 

Esta lista de fac~ores fue enviada al Departamento de -

Planeación para que, en base al análisis de puestos de 

toda la Secretaria, que ahí se estudia y actualiza, 
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se hicieran las observaciones convenientes y propusieran 

las modificaciones necesarias. 

Las observaciones mas relevantes fueron dos: en primer 

lugar, se carecía de algún factor que hiciera referencia 

a la responsabilidad del empleado hacia las tareas enco

mendadas, por lo que se proponía crear este factor o dar 

le este sentido al rasgo Laboriosidad. En segundo lugar, 

se señaló la necesidad de integrar un factor que se ref! 

riera a las relaciones del empleado con sus compañeros, 

es decir,al trabajo en equipo. 

Debido a la imposibilidad de soslayar lo estipulado por 

la Ley, la manera en que se resolvieron estos problemas 

fue que, en el primer caso, al factor Laboriosidad se le 

otorgó significado de responsabil.idad en la definición y 

descripción de sus rangos. En el segundo, se dividió 

el factor Disciplina en Integración, que hace referencia 

al trabajo en equipo, y Acatamiento de instrucciones, -

que hace referencia a la disciplina propiamente dichft. 

En consecuencia, los factores que quedaron integrados de 

finitivamente a la C~dula de Calificación de M~ritos, 

fueron: 
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1.- Conocimientos, s.- Calidad de Trabajo, 

2.- Iniciativa, 6.- Integración, 

3.- Labori.osidad, 7.- Acatamiento de Instrucciones 

4.~ Cantidad de Trabajo 8.- Puntualidad. 

Con objeto de evitar interpretaciones diferentes para cada 

una de estas caracter!sticas, se acorde con los titulares 

de los Departamentos de la Dirección General, que de alguna 

forma tienen que ver con la apl~cación del Programa, defi~ 

nirlas de 1a siguiente manera: 

- Conocimientos. 

- rniciativa. 

- Labor.;tosidad 

Habilidad de la persona para aplicar 

los conocimientos teóricos y prácti

cos que posee para desempeñar su 

puesto, asi como las políticas y nor 

mas relacionadas con el mismo. 

Disposición para enfrentar los pro -

blemas de trabajo que se le presen-

tan y proponer soluciones adecuadas 

para resolverlos. 

Capacidad para aceptar y dedicarse a 

y, 



... 

Cantidad de 

Trabajo 

- Cálidad de 

Trabajo. 

- Acatamiento de 
Instrucciones 

- Puntualidad. 
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los deberes y situaciones del traba 

jo. 

Volumen de trabajo efectuado en re

lación con las metas establecidas 

en condiciones normales. 

Grado de precis.ión, presentación y 

confiabilidad en el trabajo reali-

zado. 

Actitud que manifies.ta ante las dis 

posiciones dictadas por sus superi~ 

res. 

Frecuencia con que asiste a su lu-

gar de trabajo en los horarios esta 

blecidos. 

5. 2. Distribución de rangos 

Cada factor contiene cinco subdivisiones denominadas Ran

gos que describen los diferentes grados de actuación de -

un empleado en esa característica en particular. El pri-
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mer grado, corresponde a la carencia de eficacia (.pésimo), 

el segundo, al minimo de eficacia (malo), el tercero, a-

la escala media (regular), el cuarto, al superior a la-

escala media (bueno) y, el quinto, al mayor grado de efi-

cacia (6ptimo). 

Con el propósito de que se reduzca la probabilidad de in-

currir. en mediciones constantes (bajas, medias o altas), 

y que. la persona encargada de calificar lea detenidamente 

las casillas de cada factor, los rangos están distribuidos, 

sin orden especifi.co,. de la manera siguiente: 

F A C T O R R A N G o 

1 2 3 4 5 

CONOCIMIENTOS Malo Optimo Regular Pésimo Bueno 

INICIATIVA Regular Pésimo Optimo Bueno Malo 

LABORIOSIDAD Bueno Regular Malo Optimo Pésimo 

CANTIDAD DE Pésimo Bueno Regular Malo optimo 
TRABAJO 

CALIDAD DE Optimo Malo Bueno Pésimo Regular 
TRABAJO 

INTEGRACION Bueno Malo Regular Optimo Pés.imo 

ACATAMIENTO DE Malo Pésimo Bueno Optimo Regular 
INSTRUCCIONES 

PUNTUALIDAD Regular Bueno Pésimo Malo Optimo 
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Esta distribución de rangos es susceptible de modificar 

se en ulteriores periodos de calificación. 

5.3. Asignación de jerarquia de factores. 

Asignación de jerarquía de factores, significa determi

nar el orden de importancia relativa de los factores -

que integran el s-istema. Al rango más importante para 

el desempeño de un puesto se le asigna el número uno; -

al Siguiente en importancia, el número dos y asi sucesi 

vamente hasta llegar al número ocho, que es el -menos im 

portante en ese caso particular. 

La pretensión es que esta jerarqu1a sea asignada en ba

se al análisis de puestos, por personaL especializado -

de la Dirección de Recursos Humanos, y que el califica

dor se avoque únicamente a señalar el rango de actuación 

del empleado. Sin embargo, debido a la cantidad de 

tiempo que se invertiria en tal estudio, en primera ins 

tancia este orden jerárquico de caracteristicas será de 

terminado por el Jefe inmediato del empleado a califi-

car. 
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5.4. Ponderación de los Factores en la Jerarquía 

A cada factor le corresponde un peso específico máximo -

que está en función del orden de importancia relativa se 

ñalada por el califi.cador. Los factores más relevantes 

para el buen desempeño de un puesto son los que se pond~ 

ran más alto. 

Para este efecto se ha diseñado el siguiente patrón: 

Jerarquía 1 2 3 4 5 6 

Peso Específico 20 20 15 15 10 10 

7 8 

5 5 

Cualquiera que sea el.orden de importancia de los facto= 

res, si el empleado es calificado como óptimo en cada -

factor, la suma es de 100 puntos. 

s.s. Calificación. 

Como las características a evaluar tienen una distribu-

ción diferente de rangos, para cada una de ellas se ela

boró una plantilla de calificación* que considera, por -

un lado, el número de rango y, por el otro, la jerarquía 

determinada por el calificador. 

* Ver anexo 2. 
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Es decir, estas plantillas cuentan con cinco divisiones 

verticales que corresponde a cada uno de los rangos de 

la escala y cuatro divisiones horizontales que correspo~ 

den a la jerarquia asignada. La unión de estas divisio

nes forman casillas y el valor en cada una de ellas es -

el resultado de dividir el peso especifico máximo de.ca

da prioridad entre cinco, de tal suerte que si el peso -

es 10, las casillas tienen valores de 2, 4, 6, 8 y 10 -

distribuidos conforme al orden de los rangos en la esca

la. A cada una de las posibilidades de respuesta en la 

cédula le corresponde una calificación determinada en la 

plantilla.' 

Con objeto de evitar que los empleados influyan directa 

o indirectamente en la asignación de calificaciones, asi 

corno que los resultados se manipulen, el jefe inmediato 

únicamente asigna la jer~rquia de los factores y deterrn~ 

na el número de rango de cada factor que corresponda a -

la actuación del empleado. La obtención de las califica 

cienes por factor y su surnatoria, serán realizadas al -

través de procesos mecanizados de computación, por medio 

de la codificación de la cédula*. 

*Ver figura 1 
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.)~!.
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES 

~ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS KJMANOS. · 

CEDULA DE CALIFICACION DE MERITOS 

DAT os GENERALES 

Nombfe 1 1 1 1 1 1 
1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 l. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
Filiacldn 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 .. • 
Ciavepr~l l l 1 1 1 1 J 
Codi9odel puesto 1 1 1 1 

lipode l!qlleado o 
ASIGNAC ION DE JERARQUIA Y NUMERO DE RAN80 

FACTOR JERARQUIA NUMERO DE RANGO 

Conocimientos Q Q 
Iniciativa o Q 
Laboriosidad o Q 
Cantidad de t ro bajo Q .. D 
Calidad de trabajo o _Q 
Integración _O J:l 
Acatamiento de ina truccionea J:l _Q_ 
Puntualidad Q J:l 
Tipo de movimiento (A, 8 1 C ) 

Fecha de movimiento (DD 1 MM 1 AA ) l l l J 

NOMBRE Y FIRMA DEL CALI F 1 C ADOR NOIIIIIIE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE SNIICAL 
( P•r• • .,,leados do baH ) . 
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Con fines prácticos, se diseñó un Instructivo de Califi

cación~ que, aparte de describir paso a paso el correcto 

llenado de la cédula, explica en forma breve las caracte 

rísticas generales del método. 

5.6. Personal Calificable. 

En el Sector Público, la designación del personal para -

ocupar los puestos de confianza se realiza mediante pro

cedimientos diferentes a los que establece el Sistema Es 

calafonario. Cuando s.e trata de cubrir vacantes en pue~ 

tos de mandos .intermedios y superiores, esta designación 

se determina principalmente por el grado de relación di

recta o indirecta que existe entre el aspirante y el fun 

cYonario que lo decide. En este sentido, cabe pensar que 

cuando se pretende calificar los méritos en estos niveles, 

los juicios tenderán a ser indulgentes debido a por lo me

nos dos variables: la primera es propiamente la relación

que existe entre calificador y calificado y, segunda, que 

en cierta forma la evaluación de la conducta laboral del

subalterno implica evaluar también el acierto de su desi~ 

nación. 

* Ver anexo 4 
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Por otro lado, existen formas menos personales de evaluar 

a los servidores públicos de mandos intermedios y ·s-uperi~ 

res, que implican llevar un registro de las metas progra~ 

madas para un ejercicio específico y establecer un con -

trol periódico de los avances en cada renglón al cotejar

las acciones programadas con las realizadas. 

Por tales motivos se dispuso que son calificables todos -

los empleados.de base y confianza que laboran en la Secre 

taría de Comunicaciones y Transportes que desempeñen pue~ 

tos jerárquicamente inferiores a Jefes de Departamento o 

equivalente. 

5.7. Resultados Esperados. 

La carencia de registros de actuación de los empleados en 

la Secretaría, imposibilita establecer comparaciones entre 

los resultados de la Calificación de Méritos y otros patr~ 

nes. Por eso, los datos que arroje la aplicación del· mét~ 

do, serán analizados por unidades específicas de trabajo y 

en conjunto; se espera que estos datos puedan ser distri -

buídos en una Curva de Distribución Normal, donde la mayo

ría de los sujetos calificados se encuentren en la parte 

central y su número vaya disminuyendo conforme se avanza a 

los extremos de la curva. 
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6. PROCEDIMIENTO DE APLICACION 

En septiembre de 1982 se llevó a cabo la presentación del 

proyecto de Calificación de Méritos ante las autoridades 

de la Dirección General de Recursos Humanos * quienes, -

después de haber manifestado su acuerdo con el programa, 

sugirieron se realizara un estudio piloto con el personal 

que conforma la propia Dirección, a fin de obtener infor

mación de carácter práctico, para reforzar la exposición 

del proyecto ante los funcionarios responsables de autor~ 

zar su aplicación en toda la Secretatría. Asimismo, ind~ 

caron que, para evitar atrasos en la realización de las -

tareas, se aplicara en las áreas que tuvieran menos cargas 

de trabajo; 

Cabe hacer.notar que, para el análisis de los datos en es

te trabajo, inicialmente se pretendía considerar los resu!_ 

tados de la aplicación en todo el universo, pero, como es

to depende de las decisiones de las Autoridades Superiores 

y por diversas circunstancias estas decisiones usualmente 

tardan en emitirse, se consideraron los resultados que 

arrojó el estudio piloto exclusivamente. 

* .Ver anexo 3 



Esta Dirección General, cuya estructura organizacional 

aparece en la figura 2, comprende un número aproximado 

de 650 empleados de ambos sexos, cuyas edades fluct11an 

entre 18 y 65 años que en su mayor!a ocupan puestos -

donde se desarrollan actividades de oficina, tales como 

Secretarias,- Supervisores, Archivistas y Auxiliares Ad

ministrativos. De ellos fueron calificados sólo 500, -

debido a que los Departamentos de Tramitación de Pagos 
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e Identificaciones y de Control de Servicios Personales, 

junto con las jefaturas de las 3 Subdirecciones, no se 

consideraron en el programa por tener altas cargas de -

trabajo. 

La calificación fue realizada en el periodo comprendido 

entre los primeros d!as del mes de noviembre de 1982 y 

los últimos del mes de enero de 1983, incluyendo al pe~ 

sonal-de los siguientes departamentos. 

Departamento 

Reclutamiento y Selección 

Planeación y Evaluación 

Relaciones Laborales 

Informática 

Nb. de Empleados 

26 

32 

51 

148 
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Administrativo 

Capacitación 

Educación y Desarrollo 

Prestaciones y Control 
de Asistencia 

T o t a 1 

50 

13 

17 

163 

500 
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A cada uno de los Jefes de estos Departamentos se les 

llevó un número pertinente de Cédu.las de Calificación 

e Instructivos y en f.orma verbal se.les proporcionaron, 

en palabras mas o palabras menos, las siguientes indic~ 

ciones: "Estas Cédulas forman parte ?-el proyecto de Ca 

lificación de Mél::ito·s en la Secretaría, que tiene como 

objetivo principaldistínguir sistemáticamente niveles 

de eficiencia entre los empleados para <JUe puedan ser 

recompensados los merecedores a ello y, como objetivo 

secundario, detectar los desempeños pobres para refo~ 

zar la información sobre necesidades de capacitación". 

"El procedimiento consiste básicamente en que cada Jefe 

de Departamento y Oficina califica a su personal en ba 

se a este instructivo. La información que usted nos -

proporcione será utilizada únicamente para probar la 

validez del instrumento y se manejará con absoluta dis 

crec;ión". 
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Cada Jefe de Departamento distribuyó los instructivos y 

las céduÍas entre las áreas·de su cargo y, una vez real.:!:_ 

zada la calificación, estos documentos fueron recopila -

dos ·y concentrados en una unidad administrativa específ.:!:_ 

ca para efectuar el análisis de la información. 

/ 

Este análisis se avocó al comportamiento de los datos ob 

tenidos en la aplicación del Programa en toda la Direc -

ción General, en cada departamento y, en el área que co-

rrespondi6 a un solo calificador, obteniendo para cada -

una de las distribuciones, su media, desviación estandar 

y polígono de frecuencia, lo que permitirá establecer 

comparaciones entre las áreas y con respecto al total de 

datos. 

.( 

Por último, cabe mencionar que para el cálculo de la me

dia y la desviación estandar se·utilizaron las siguientes 

formulas :22 

M 
E f X 
-.-N- S 

E f X (EfX) 
--N--

N - 1 

donde: 

M Media del grupo de calificaciones 

S Desviación estándar 



f Frecuencia de cada calificaci6n 

E Suma de 

X Calificaci6n 

N Número total de casos 
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En el Ca~itulo siguiente se informa sobre los resultados obte

nidos en base a la aplicaci6n de estas f6rmulas. 
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7. RESULTADOS 

En la Tabla I, Concentrado de Datos de la Dirección Gene 

ral, se puede observar una distribución de frecuencias 

que, pese a pequeñas irregularidades, es muy semejante a 

una distribución normal. El polígono de frecuencia en -

el que se representan estos datos es asim€trico con cier 
. . 

deformación negativa, causªºª por algunas crestas en-

el área correspondiente a calificaciones altas, lo que -

es señalado tambi€n por una media aritmética ligeramente 

elevada con relación a la mitad de la escala. 

En el concentrado de datos de la Tabla II, para. el Depart~ 

mento de Reclutamiento y Selección, se aprecia una distri

bución de frecuencias un poco irregular con tendencia hacia 

las calificaciones altas, lo que determina que la media ari! 

mética y la desviación estándar sean un poco más elevadas que 

en la Tabla anterior. En el polígono de frecuencia,a pesar 

que se modificaron los valores del eje de las ordenadas, la 

curva se encuentra muy próxima al eje de las abcisas debido 

al reducido número de casos y a la baja frecuencia de califi 

caciones en cada intervalo de clase. 

Resulta muy significativo observar que los datos de la Tabla 

III, relativos al Departamento de Planeación y Evaluación, -
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tengan una franca tendencia hacia las calificaciones altas: 

Esto ha permitido inferir que se cometieron_errores de indul 

gencia a la hora de calificar, ya que es el único Departame~ 

to que obtuvo 9 casos de calificaciones ·excelentes a pesar 

de tener un número relativamente reducido de empleados. Su -

media aritmética es la más elevada- de los Departamentos cali 

ficados y, como se concentraron los datos en la parte supe

rior de· la Tabla, su desviación estándar resulta muy béi.ja. -

Como era de esperarse, su polígono .de frecuencia es totalmen 

te as-imétrico con marcada inclinaci6n hacia el lado derecho 

de la escala. 

La Tabla IV contiene los datos del Departamento de Relaciones 

Laborales y en ella se puede apreciar una relativa concentra 

ci6n de calificaciones en los puntos ~edios de la escala, lo 

que determina que la media aritmética y desviaci6n estándar -

sean menores que las de la Tabla I. Por lo mismo, el Polígono 

de Frecuencia presenta asimetría con deformaci6n positiva. 

Uno de los Departamentos de la Dirección General de Recursos 

Humanos que tiene mayor número de Personal es el de Informáti 

ca; sus datos son concentrados en la Tabla V, donde se obser

va una distribuci6n normal de frecuencias con una media aritmé 

tica ligeramente mayor que el punto central de la escala. A 
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causa de la amplitud del rango y la distribución mesocúrtica 

es aqu:í.·donde se obtuvo la desviación estándar más alta de

los departamentos. Estas dos caracter:í.sticas. permiten lograr 

un Pol:í.gono de frecuencia menos asimétrico que los otros y -

sin marcadas deformaciones. 

Los datos de la Tabla VI, relativos al Departamento Adminis

trativo, son distribuidos en forma regular en la parte supe

rior de la escala, lo que determina una media aritmética alta, 

una desviación estándar baja y un pol:í.gono de frecuencia si

métrico con tendencia hacia el lado derecho de la escala. 

En la Tabla VII, sobre los datos del reducido número de per

sonal del Departamento de Capacitación, se aprecia una dis-

tribución normal que determina una media aritmética apenas -

superior al punto medio de la escala·y un pol:í.gono de frecue!!_ 

cia que, pese a estar muy pr6ximo al eje de las abcisas y con 

tendencia hacia el lado derecho de la escala, presenta cierta 

regularidad. 

Caso similar es el de la Tabla VII.I, donde los datos del De-

partamento de Educación y Desarrollo se distribuyen normalmen 

te en la parte central de la escala, obteniendo una media 

aritmética un poco más baja que la anterior y una desviación -

estándar ligeramente superior debido al incremento del rango. 

El pol:í.gono de frecuencia es también similar aunque un poco -

más asimétrico. 
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La Tabla IX concentra los datos del Departamento de Presta

ciones y Control de Asistencia - el de mayor número de em

pleados de la Dirección General - y en ella se observa una 

distribución normal de frecuencias con cierta tendencia ha

cia las calificaciones altas, de ahí que su media aritméti

ca sea ligeramente superior a la de la Tabla I. Su desvia

ción estándar es ligeramente elevada en virtud de la ampli

tud del rango y su polígono de frecuencia es asimétrico con 

algunas crestas del lado derecho que producen una deforma

ción negativa. 

Fué en la Tabla X donde se concentraron los datos de todas 

las áreas de la Dirección General que fueron calificadas -

por una persona en particular; se elaboró con el fin de 

realizar el análisis de las calificaciones que corresponden 

a un solo calificador y comparar sus medias aritméticas pa

ra inferir tendencias rigoristas o indulgentes, entre otras. 

En esta Tabla se puede apreciar que en los Departamentos de 

Planeación y Evaluación, Capacitación y, Educación y Desa

rrollo, fueron los propios jefes los que realizaron la cali 

ficación. Esto se puede justificar para los dos últimos De

partamentos ya que el número de su personal es muy reducido, 

pero se desconoce la causa por la que el primero no distri

buyó las cédulas e instructivos entre sus Jefes de Oficina. 
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Además, si se considera que el número de empleados por área 

en relación c~n su media aritmética y desviación estándar, 

es aquí donde se obtuvieron las calificaciones más indulge~ 

tes. 

Cabe notar que en las jefaturas de los Departamentos de Re

clutamiento y Selección e Informática, se alcanzaron tam-

bién medias muy elevadas (91.0 y 86.3, respectivamente) de

bido al otorgamiento, quizá indulgente, de altas califica

ciones a sus cercanos colaboradores, pero, como el número 

de casos es muy reducido, no se considera como significati

vo. 

Por otro lado, la media aritmética más baja (49.5) corres

pondió a la Oficina de Certificación de Personal, y si se 

relaciona con el número de empleados y desviación estándar, 

se infiere, con las debidas reservas, que las calificaciones 

otorgadas son rigoristas. 

Otras medias aritméticas bajas, aunque en menor grado que 

la anterior, se consiguieron en las Oficinas de Registros 

de Personal y de Descuentos -59.0 y 59.8, respectivamente

pero en este caso no se puede hablar de calificaciones ri

goristas ya que sus valores se sitúan casi en el centro de 

la escala. 
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Al analizar los datos de las casillas de la Oficina de Servi 

cios Generales, destaca la desviación estándar por ser la 

más baja de todas la áreas, lo que hace suponer la tendencia 

del calificador a otorgar puntuaciones promedio o en la parte 

media de la escala. 

En el resto de las áreas, se observan medias aritméticas muy 

cercanas al promedio general de la Dirección, con desviacio

nes estándar poco variables. 

Es posible, por otra parte, relacionar los resultados alcan

zados con lo enunciado por los Objetivos Específicos del Ca

pítulo 3, sin dejar de considerar que será la calificación -

sistemática la que determine con mayor veracidad el grado de 

vinculación al establecer índices anuales por empleado. 

Por ejemplo, para el Departamento de reclutamiento y Selección, 

tendrían prioridad para el ascenso escalafonario las 3 mejo-

res calificaciones; también se les podria promover a un nivel 

salarial más alto dentro de su mismo puesto y se les conside

raría en las proposiciones para el otorgamiento de premios, 

estímulos y recompensas. Asimismo, si se investiga la causa 

por la que un trabajador en este mismo Departamento obtuvo una 

calificación de 38, es muy probable que se determine la necesi 
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dad de capacitarlo o moti.varlo. Estos índices serán los que 

coadyuven a la detección de necesidades de capacitación y -

desarrollo. 

Un ejemplo quizá más claro lo proporciona la Tabla V, donde 

los datos d~l Departamento de Informática son distribuidos

normalmente. Aquí, tienen prioridad para el ascenso escala

fonario, promoción en nivel de sueldo y otorgamiento de pr~ 

mios, los empleados que obtuvieron 98 y 93 puntos de califi 

cación. Por el contrario, los empleados con las menores ca

lificaciones (4 de 33 y 1 de 23) podrán participar en cursos 

de superación personal. 



INTERVALO 

DE CLASE 

96 - 100 
91 - 95 
86 - 90 

¡__BL::_ RS 
76 - 80 __ 

~L-:-.15._ 

66 -_]Q_ 

TABLA I 

CONCENTRADO DE DATOS DE LA 
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 

PUNTO 
FRECUENCIA 

MEDIO 

98 13 
9.3 12 
8R 4.1 

- _83__ 17 

- 78 59 N: 500 

. 13 . - <;q 

68 61 M: 68.3 
61 - 65 __ - 63 71 
56 - 60 58 47 S: '13.:!, 
51 - 55 53 41 
46 - so __4P. 10 
41 - 45 . 43 1fi 
36 - 40 38 5 
31 - 35 33 4 
26 - 30 28 
?1 ?<; 21 ~ 

POLIGONO DE FRECUENCIA DE LOS DATOS DE LA TABLA I 

F 80 

R 70 

E 
60 

e 
u 50 

E 40 

N 
30. 

e 
20 

A 10 

71 

~ 

23 28 33 38 43 48 53 . ·511 63 68 73 78 83 ea 93 

PUNTOS MEDIOS DE LOS r. O E C. 



INTERVALO 

DE CLASE 

96-100 
91-95 
86-90 . 
81-85 

76-80 
71-75 
66-70 
61-65 -· 
56-60 
51-55--
46-50 
41-45 
3.6-40 
31-35 
~fi-10 

21-25 

F 32 

R 28 

E 
24 

e 
u 20 

E 16 

N 12 

e 
8 

A 4 

TABLA II 

CONCENTRADO DE DATOS DEL DEPARTAMENTO 
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

PUNTO 
FRECUENCIA 

MEDIO 

~8 
93 J 

88 
83 3 

78 6 N: 26 
73 1 
68 3 M: 70.6 

63 4 
58 2 S: 13.9 
53 3 
48 
43 
38 1 
33 
28 
23 

POLIGONÓ DE ·FRECUENCIA DE LOS DATOS DE 
LA TABLA Ir 

23 28 33 38 43 48 53 58 63 68 73 78 83 

PUNTOS MEDI·OS D E L O S I.. 

72 

1 

88 93 98 

O E c. 
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TABLA III 

r· :•NCENTRADO DE DATOS DEL DEPAR'l'~NTO 
DE PLANEACION Y EVALUACION 

-~ 
_, 

INTENVALO PUNTO 
FRECUENCIA 

DE CLASE MEDIO 

96-100 98 9 
91-95 93 3 
86-90 88 4 
81-85 83 5 
76-80 78 8 N: 32 
71-75 73 2 

06-70 68 1 M: 86.4 
61-65 63 
56-60 58 S: 9.3 
51-55 53 
46-50 48 
41..,-45 43 
36-40 38 
31-35 33 
26-30 28 
21-25 23 

POLIGONO DE FRECÚENCIA DE LOS DATOS DE 
LA TABLA Ili 

F 32 

R 28 

E 
24 

e 

u 20 

E 16 

N 
12 

e 
8 

A 4 

23 28 33 38 43 48 53 58 63 68 73 78 83 88 93 98 

PUNTOS M E D 1 O S D E L O S I. O E c. 



TABLA IV 

CONCENTRADO DE DATOS DEL DEPARTAMENTO 
DE RELACIONES LABORALES 

IN-TE-RVALO PUNTO 
FRECUENCIA 

DE CLASE Y E DIO 

96-100 98 
91-95 93 1 
86-90 88 1 
81-85 83 4 
76-80 78 3 N : 51 
71-75 73 3 
66-70 68 4 M: 63.6 
61-65 "'-:. 63 12 
56-60 58 11 S: 11.2 
51-55 53 7 
46-50 48 5 
41-45 43 
36-40 38 
31-35 33 
26-30 28 
21-25 23 

POLIGONO DE FRECUENCIA DE LOS DATOS DE 
LA TABLA IV 

F 32 

R 
28. 

E 
24 

e 
u 20 

E 16 

N 
12 

e 
8 

A 4 

23 28 33 38 43 48 53 58 63 68 73 78 83 

PUNTOS M E D 1 O S D E L O S I. 
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98 

O E c. 



TABLA V 

CONCENTRADO DE DATOS DEL DEPARTAMENTO 
DE INFORMATICA 

INTERVALO PUNTO 
FRECUENCIA 

DE CLASE MEDIO 

96-100 98 1 
91-95 93 1 
86-90 88 12 
81-85 83 10 
76-80 78 13 N : 148 
71-75 73 12 
66-70 68 15. ·M: 63.1 
61-65. 63 19. 
5.6-60 5.8 13 S: i5.5· 
51-55-_ 53 16 
46-50 48 1 7 
41-45 43 11 
36-40 38 3 
31-35 33 4 
26-30 28 
21-25 23 1 

POLIGONO DE FRECUENCIA DE LOS DATOS DE 
LA TABLA V 

F 32 

R 28 

E 
24 

e 
u 20 

E 16 

N 
12 

e 
8 

A 4 

23 28 33 38 43 48 53 58 63 68 73 78 

PUNTO S M E O 1 O S O E L O S I. 

,. 

" 

88 93 98 

O E c. 



TABLA VI 

CONCENTRADO DE DATOS DEL DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO 

Ui!TIERVALO PUNTO 
FRECUENCIA 

OlE CLASE MEDIO 

'96-100 98 1 
91-95 93 
86-90 88 1 
81-85 83 4 

-~ 

76-80 78 4 N; 50 
U-75 73 10 
66~7.0 68 12 M: 69.1 
úl.-65 63 11. 

56-60 58 3 S: 9.3 
51-55- 53 4 -
46-50 48 
41-45 43 
36-40 38 
31.-35 33 
2ú-30 28 
2:1-25 23 

POLIGONO DE FRECUENCIA DE LOS DATOS DE 
LA TABLA VI 

F 32 

R 
28 

E 
24 

e 
u 20 

E 16 

N 
12 

e 
8 

A 4 

23 28 33 38 43 48 53 58 63 68 73 78 83 

PUNTOS M E D 1 o S D E L O S I. 

7L 

88 93 98 

O E c. 



1 N T ERVALO 

DE CLASE 

96-100 
91-95 
86-90 
81-85 
76-80 
71-75 
66-70 
61-65 
56-60 
51-55-_ 
46-50 
41-45 
36-40 
31-35 
26-30 
21-25 

F 32 

R 28 

E 
24 

.e 

u 20. 

E 16 

N 
12 

e 
8 

A 4 

TABLA VII 

CONCENTRADO DE DATOS DEL DEPARTAMENTO 
DE CAPACITACION 

PUNTO 
FRECUENCIA 

MEDIO 

98 
93 
88 1 
83 
78 1 N: 13 
73 1 
68 4 M: 65.6 

63 3 
58 S: 10.7 
53 2 
48 1 

43 
38 
33 
28 
23 

POLIGONO DE FRECUENCIA DE LOS DATOS DE 
LA TABLA VII 

PUNTOS MEDIOS DE LOS L 
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INTERVALO 

DE CLASE 

96-100 
91-95 
86-90 
81-85 
76-80 
71-75 
66-70 
61-65 
56-60 
s1-ss· 
46-50 
41-45 
36-40 
31-35 
26-30 
21-25 

TABLA VIII 

CONCENTRADO DE DATOS DEL DEPARTAMENTO 
DE EDUCACION Y DESARROLLO 

PUNTO 
FRECUENCIA 

MEDIO 

98 
93 
88 1 
83 
78 1 N : 17 
73 . 4 
68 2 M: 64.4 
63 5 
58 S: 12 
53 
48 3 
43 1 
38 
33 
28 
23 
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TABLA IX 

CONCENTRADO DE DATOS DEL DEPARTAMENTO DE 
PRESTACIONES Y CONTROL DE ASISTENCIA 

1 N TER VALO PUNTO 
FRECUENCIA 

DE CLASE 

96-100 
91-95 
86-90 
81-85 
76-80 
71-75 
66-70 
61-65 
56-60 
51.:..55-
46-50 
41-45 
36-40 
31-35 
26-30 
21-25 

F 32 

R 28 

E 
24 

e 
u 20 

E 16 

N 
12 

e 
8 

A 4 

U E DIO 

98 2 
93 4 
88 23 
83 11 
78 23 N : 163 
73 26 
68 20 M: 71 
63 17 

. 58 18 ·S: 
13.3 

53 9 
48 .4 
43 4. 
38 1 
33 
28 
23 1 

POLIGONO DE FRECUENCIA DE LOS DATOS DE 
LA TABLA IX 

PUNTOS MEDIOS DE LOS L 

79 
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TABLA X 

CONCENTRADO DE DATOS SOBRE EL PERSONAL DE AREAS 

CORRESPONDIENTES A UN SOLO CALIFICADOR 

DEPARTAMENTO 
_AREA QUE CORRESPONDIO A N M UN SOLO CALIFICADOR 

Reclutamiento Jefatura 3 91.. o 
y Selección Ofna. de Reclutamiento 4 62 .• 7 

Ofna. de Selección 19 69.3 

Plan. y Evalua. Depto •. de Plap.eác .• y Eval. -32 86.4 

Relaciones Ofna. de Relaciones Labor. 32 63.9 

Laborales Ofna. de Seguridad e Higie 12 69.6 

.Ofna. de Orient. y Preven. 7 61.5 

Informática Jefatura 3 86.3 

Ofna. de Registros de Per. 35 59.0 

Ofna. de Proc. E lec. de D. 20 65.7 

Ofna. de Recepci6n y En t. 17 68.3 

Ofna. de Exp. Personales 46 64.1 

Ofna. de Control y Seguim. 11 70.7 

Ofna. de Certif. de Pers. 16 49.5 

Administrativo Ofna. de Pres. y Contabil. 7 73.7 

Ofna. de Servicios Grales. 22 66.4 

Ofna. de Recursos Humap.os 21 70.6 

Capacitación Depto. de Capacitación 13 65.6 

Educ. y Desar. Depto. de Educ. y Desarro. 17 64.4 

Prestaciones Jefatura 4 74.5 
y Control de 
Asistencia Ofna. de Prestaciones 18 70.5 

Unidad de Servicios 7 69.-3 

Ofna. de Licencias 22 73.4 

Ofna. de Descuentos 22 59.8 

Ofna. de Con t. de Asist. 90 73.1 
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6.9 

9.1 

13.1 

9.3 

11.2 

12.5 

9.8 

14.2 

13.8 

13.2 

12.8 

18.8 

10.8 

9.0 

10.5 

7.7 

9.9 

10.7 

12.0 

13.4 

11.6 

9.5 

9.3 

15.7 

12.9 



8. CONCLUSIONES Y RECO~ffiNDACIONES 

El presente estudio fue realizado en el marco de las dis

posiciones de la quinta etapa de la Reforma Administrati

va del Gobierno Federal, implantada en el período compre~ 

dido entre los años 1976 y 1982. El instrumento aquí 

planteado responde a una necesidad que se tenía en la Se

cretaría de Comunicaciones y Transportes, de evaluar en -

forma sistemática la conducta laboral de los empleados de 

esa Instituci6n, para estar en condiciones de premiar ju~ 

tamente los desempeños meritorios y corregir los defic~en 

tes. 

Para el diseño de la cédula de calificaci6n se considera

ron ocho factores cuya inclusi6n es el resultado de obte~ 

ner inforrnaci6n de tres principales fuentes: las experie~ 

cias de la aplicaci6n de sistemas evaluadores de méritos

en las dieciséis dependencias que formaban el Sector Pú -

blico Centralizado, la revisi6n de la principal literatu

ra existente y las políticas dictadas por las autoridades 

correspondientes en la Instituci6n; fue aplicada en un -

grupo muestra que integra la mayor parte de la Direcci6n

General de Recursos Humanos de la Secretaría de referen -

cia.Y en el análisis de resultados, se obtuvieron distri-
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buciones normales que hacen posible distinguir niveles de 

eficiencia entre empleados de una misma Unidad Administra 

tiva, lo que permite deducir que el Método de Calific~ -

ción de Méritos aquí expuesto cumple con los resultados -

esperados y con las metas propuestas en los objetivos es

pecíficos, sin dejar de considerar que serán los regí~ -,

tros sistemáticos por empleado los que determinen en for

ma más confiable la validez del instrumento. 

Paralelamente a la elaboración de este proyecto se reali

zó un estudio de campo sobre la utilización de métodos de 

calificación de personal en las dieciséis Secretarías de

Estado; los interesados en el tema, pueden obtener un be

neficio adicional al conocer esta investigación cuyos re

sultados denotan, en forma preponderante, la falta de ho

mogeneidad que existe en las distintas dependencias sobre 

el diseño de instrumentos que evalúan el desempeño del -

personal. 

Las experiencias obtenidas en el procedimiento de aplica

ción del Método de Calificación de Méritos aquí propuesto 

permiten detectar algunas de las principales ventajas y -

desventajas que éste tiene: 

Entre las primeras se consideran: 
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a).- La distribuci6n sin orden específico de los rangos ~ 

de actuaci6n descritos en el Instructivo de Califica 

ci6n, reducen la probabilidad de asignar valores - -

constantes en la cédula. 

JJ) ~- Al. jerarquizar las prioridades de caracter.ístic:as se 

evita·que se predetermine el mismo orden de importa!!_ 

cia para puestos diferentes; 

e) .- La ponderaci6n de f.ac.tores en base a su jerarquía 

permite asignar calificaciones más justas, por el he 

cho de ponderar más los factores relevantes para de

sempeñar un puesto; 

d) .- El calificador desconoce la calificaci6n que otorga, 

lo que dificulta la manipulaci6n de los resultados; 

e) - Se evitan errores y ahorran esfuerzos al obtener la

calificaci6n por medio de computadora; 

f) - En base a registros computarizados, es posible cono

cer en forma rápida y a bajo costo la distribuci6n -

estadística del personal de la Secretaría, a fin de

orientar las actividades de planeaci6n de los Recur-



sos Humanos. 

Por su parte las desventajas detectadas o límites del ins 

trumento son: 

a) .- con todo, el instrumento es susceptible de manipula~ 

se y la probabilidad de hacerlo se incrementa en la

medida que sea insuficiente la disposici6n del ev~ -

luador para seguir al pie de la letra las indicacio

nes del instructivo y calificar con apego a la ver -

dad. 

b) .-- El período entre una calificaci6n y otra es relativ~ 

mente largo y propicia que se olvide el comportamie~ 

to que tuvo el empleado sobre todo en los primeros -

meses. Se sugiere que este período sea de 3 mese.s; 

e).- Las definiciones de cada uno de los factores no son

lo suficientemente claras como para que dejen de - -

existir dificultades para interpretar, comparar y -

sistematizar los juicios expresados por los distin -

tos calificadores. 

d) .- En la mayoría de las definiciones, no se establecen-
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las condiciones que hacen posible que la conducta -

emitida por el empleado sea más efectiva. 

e) - Cerno es aplicado a un gran número de empleados, el

análisis de los resultados es general y sin consid~ 

rar las características de los puestos en áreas de

limitadas. 

f) .- El calificador puede incurrir en errores de califi

caci6n como el "·efecto de halo". 

El cÓnocimiento y aceptación de las cualidades y defe~ -

tos del instrumento permitirá realizar las modificacio -

nes necesarias para contar con una técnica más depurada. 

En lo general, se considera al método de calificación de 

méritos como un element~ _que forma parte del Sistema de

Administraci6n de Recursos Humanos, en constante interd~ 

pendencia con otros subsistemas como reclutamiento, se -

lecci6n, inducci6n, capacitaci6n, administraci6n de suel 

dos y salarios, estímulos y recompensas, análisis y va -

luaci6n de puestos, relaciones laborales, etc., por lo

gue todas las acciones que se emprendan hacia uno solo -

de sus elementos, sin tornar en cuenta que forma parte de 
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un conjunto, quedará como un esfuerzo vano e intrascendente. 

Actualmente, en el Sector Público Federal, existen técnicas 

de evaluación como el Presupuesto por Proqramas y Control -

de Gestión que están dirigidas exclusivamente a los mandos

intermedios y superiores, razón por la cual no es posible -

establecer de momento en esos niveles métodos para eváluar

características tales como las descritas en este estudio. -

Sin embargo, si los dos tipos de evaluación se realizan en

forma correcta, y se cuenta además con los recursos y la -

planeación adecuada del trabajo, necesariamente tienen que~ 

arrojar resultados congruentes, por lo que quizá, dentro de 

poco tiempo también se incluyan métodos de calificación de

méritos cuya utilidad adicional sea validar las puntaciones 

sobre lo realizado en metas y programas. 

La utilización por parte de otras organizaciones del siste

ma aquí propuesto, tendrá que ser en condiciones análogas a 

las descritas tales como 1·a carencia de presupuesto, la po

blación numerosa y la necesidad de diseñar en relativamente 

poco tiempo, un método que arrojara resultados inmediatos. 

En la medida que se utilicen métodos de calificación dirig~ 

das a poblaciones menos numerosas, y se cuente con una base 

económica suficiente, será posible diseñarlos de manera más 



objetiva. 

Una variable que pudo alterar los resultados fué el perí~ 

do especial en el que fue aplicado el instrumento. Por -

características propias de nuestro sistema político, el -

cambio del Ejec"Utiva·Federal conlleva- también cambios en

todos los puestos.· de._:finpprtancia del Gobierno e, inclusi

ve, repercute hasta en ptiestos relativamente inferiores -

corno son Jefes de Ofü::.ina, Analistas y Secretarias. La -

irremediable sep~ración ·"automática" de los funcionarios, 

es posible que provoque en ellos una conducta de acerca -

miento hacia sus subordinados· y, al calificarlos, tienda

el Jefe a hacerlo en forma indulgente, por lo que de se -

guir los mismos vicios de nuestro sistema, y no se resue! 

va implantar integrarnente el Servicio Civil de Carrera, -

se recomienda evitar.ernprender acciones relativas al Desa 

rrollo de Recursos Humanos, en qeneral, durante este lap

so. 
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Dentro de las perspectivas de utilización de estos progr~ 

mas en México, cabe mencionar, finalmente; que uno de los 

postulados fundamentales del programa de gobierno actual

es el de la "renovación moral" que implica, en términos -

generales, una modificación de la conducta de los servi -
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dores públicos enfocada ahora hacia la honestidad y eficien 

cia. 

En relación con el primero de estos dos valores, ya se han

creado mecanismos de planeación, evaluación y control para

el manejo y administración de los recursos-asignados a·los

servidores públicos pero, para el segundo, cuyo incumpl~ -

miento retrasa la creación y distribución de satisfactores

en cualquier sociedad, ·aún no se determinan estrategias que 

la produzcan. Aquí es donde se requieren urgentemente pro

gramas tanto d.e seleccidn de funcionarios como ·de evalua -

ción periódica de su comportamiento, por lo aue se conside

ra que el instrumento aquí planteado puede constituir un 

elemento de gran utilidad para contribuir a alcanzar una ad 

ministración pública .productiva y eficiente, donde exista -

la posibilidad de elevar la calidad del desempeño de sus e~ 

pleados, tanto por el justo reconocimiento a una actuacidn

destacada como por la deteccidn y aceptacidn de las conduc

tas indeseables que retroalimentarán la creación de alterna 

tivas para el mejoramiento del personal. 



A N E X O 1 

CUESTIONARIOS REQUISITADOS Y 

FORMATOS DE CALIFICACION EN 

EL SECTOR PUBLICO. 
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CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LA UTILIZACION DE LA CALIFICACION 

DE MERITOS EN EL SECTOR PUBLICO. 

Noml-Jre de la Dependencia Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 
Fecha 20- Enero-82 

l. ¿Se cuenta con un instrumento para calificar el desempeño de 

los empleados? No 

2. En caso afirmativo, ¿con qué tipo de instrumento se cuenta? 

Cédulade análisis y evaluaci6n del desempeño. 

3. ¿Con qué frecuencia se aplica ?___::C::::a,_,d,_,a::.._t:::.r=e::s:.....:.:m~e::.:s::..:e::.:s::.._ ________ _ 

4. Describa brevemente el método de calificaci6n. El Jefe inmediato 

califica y turna la cédula a la Unidad Administrativa de la 

Dirección correspondiente la que a su vez lo remite al Comité 

de ·Evaluación. 

5. ¿Qué objetivos persigue la calificación? Otorgar Premios, Estí 

mulos y Recompensas. 

6. ¿Se califica en base a factores? No 

7. En caso afirmativo, ¿qué factores? Iniciativa, Capacitdad de. direc 

ción, relaciones.con superiores, calidad de trabajo, cantidad 

de trabajo, criterio, trabajo en eguipo. 

8. En caso negativo, ¿en base a qué se califica? _________ __ 
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9. ¿Se comparan los resultados de la calificaci6n con otros patrones? 

No 

10. 3n caso afirmativo, ¿con qu€ patrones? Expediente Personal 

11. ¿Se han logrado los objetivos de la calificaci6n? :l!ii No 

12. En caso negativo, ¿cuáles considera usted que han sido los facto 

res que han influido para no lograr estos objetivos? 
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DIRECCION DE PERSONAL 

CEDUL~ DE ANALISIS Y EVALUACION DEL DESEMPEÑO 

Dependencia. Oficina de Adscripción. 

Persona a Evaluar Persona que evalúa 

NOTbr~---------------------------------
Nombre ____________________________ __ 

Puesto ____________________________ ___ 
Puesto·------------------------------

Are a __________________________________ _ 

OBJETIVO: Este documento tiene por objeto obtener la información necesaria 
a fin de coadyuvar a la planeación del desarrollo de personal a su cargo. Se 
refiere a diversos aspectos del desempeño laboral de1 mismo personal, en los 
cuales usted deberá señalar el grado de actuación correspondiente. 

INSTRUCCIONES: Tal documento debe ser contestado con el mayor grado de ob
jetividad e imparcialidad posibles. Deberá ser entregado de inmediato,_ una 
vez contestado, a la persona que se lo haya proporcionado,en la inteligencia 
de que será manejado con absoluta discreción y confidencialidad. 

En las· páginas siguientes encontrará una serie de factores sobre el desem
peño de su personal, con su definición corresponQientes. Léalas con cuidado. 
Inmediatamente debajo de cada factor se localizan cuatro diferentes opciones 
entre las cuales puede ubicarse el desempeño citado, procederá a colocar una 
"x" en cualquiera de los tres cuadros que se encuentran en su parte inferior, 
tornando en cuenta los siguientes criterios: 

A) • Marque la casilla "a" cuando el sujeto evaluado posea la caracteristica 
en mayor grado. 

B). Marque la casilla ''b" cuando la posea en un grado intermedio. 

e) • Marque la "e" cuando a pesar de encontrarse en tal posibilidad, ésta se 
tiene en menor grado. 

~ .· ... 
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SUBDIREC-~----~--------------------------~ 

DEPTO. O PROY·-------------------------------- PUESTO-------

OFIC·-------------------------------------

SECCION~~------------------------------~UNIDAD. ______________________ __ 

FA e T o R E S PRIORIDADES 

:¡,.- INICIATIVA: calidad y frecuencia con que hace sugeren-
cias pare¡ mejorar sistemas y métodos de -
trabajo: Disposición para actuar construc-
tivamente ante situaciones de trabaio. 

2.- CAPACIDAD DE 
O.IRECCION: Es la habilidad para obtener resultados a -

través del qrupo de trabaio a su mando. 

3.- RELACIONES Actitud que adopta frente al personal ieves-
CON SUPERIO- ti do de autoridad en su ámbito de trabajo. 
RES: 

4.- CALIDAD DE Grado de exactitud, presentaci6n y confiabi-
TRABAJO: lidad en los trabajos realizados. 

. 
5.;.. CANTIDAD DE Volúmen de trabajo efectuado de acuerdo a los 

TRABAJO: programas o cuotas establecidas. 

6.- CRITERIO: · Aptitud para interpretar y aplicar las polí-
tic as y nor.nas establecidas, resolviendo ade-~ 
cuadamente los problemas que plantean ~as si-
tuaciones de trabaio. 

7.- TRABAJO EN Disposición a colaborar en las actividades de 
gjUIPO¡ grupo. aportando el esfuerzo y apoyo necesa-

rios para el loqro del obietivo com\Ín. 

FIRMA~------------------------

NOMBRE·--------------------------



IHIOATIVA; Cclidod y lrecvencia con que hace sugerencios paro mejorc:lt listemos y mtltodos de trabajos: disposici6n poro aduar constru<h~omen!e ante 111""' O~<es de troba¡o 

~ «lt\U!!'Io o teguii" rlgldomcnhl los 
nrlinotd.ttcbo¡oestobl~id'c;s,círnerllot 
C01<tl et1 ~ exilia lo nt<~uldad M 
d.t~l)l' y reportar ooomol11n nlcHntes. 

1 1 

Evenhtolmple hoce opor'lociones sl¡¡nif¡. 
cotivot poro el meloromitnto delletvitio. 
Coloboro eo lo wlu<i6n de problnno1 
cuondo u lt r~tere. 

1 1 

Realizo oportodonn lmportontn poro el 
mlt¡OfOm14nlod-.ttrcb;Jo. 
En g•ntrol ofronlo tonlltudiv~nnente lol 
problemas y de manero espontóMO. 

l l 
t9~idod de ~;r.,..:ci6n: h 1~ hGbilidod poro obtener rHultodos a trov61 del gr.,po de trobajo o su mondo. 

El Gitanee de ob¡.tlvos y mtlot prevflto1 
p<I:'1S w Ql'\lpo de trob4¡o " inlatldado
rio, 

1 l 

El cumplimiento de metot y obltlivos 
o.st¡nodos 11 tu grupo de trobojo, •• 
.c¡uivolenle al prom.dio. 

l 1 

Cuq¡le satlllactorlomente con los ob¡e!l
YOI y metas prevhtos o pro¡rcmodos cM 
su ¡rupo dwtrobato. 

l l 
Ralosiann con S~~' Aclltud qua odopto frenta al porrona! revestido de autoñd~d en '" Cmblto de t111bajo. 

Aunqve oormolmtllle •• opt90 o lo• 
rvlii'Oieatableddol.al¡unasvectlrltpor· 
II:IOI'ICfnO\fMtviántas. 

l l 

Los resultad'" G-1 uabo¡o son muy lnsolls· 
lodOflos. S. eocuantron muy por debajo 
~ 1~ matos y ob¡elivot pro¡romodos 
paro el ¡¡rupo o 111 monde-. 

l 1 

En ~rol 't!o ll~va bion' con .., Jefe. 
MonlfHtondo tY&nfv~ilr~le ol~n -dcJ
~XUKdo no hm®mentodo. 

Cuon<k> troto can su Jefe lnmedlafa, llega 
f.Xil~rn~nley en el mthof llempo poaihle o 
kl1 ~uerdos carreJpondlan!Gs. 

Se rasilla pennon.ntenante o ~afgr las frKutnltmttnfe esL6 en duOC.IHirdo c:an 
disposlcionu de troboJo dkto.dat por su su Jale inmediato sin lle¡¡or a provocar 
suparlor.Manlllettooblertomenle octllu- fuarte¡conflic!oa, 
desdenbaldlq_o lndlferanc:lo. 

1 l l l 1 l 
Calidad da Trobaiq: Grodo de e~toctilud. pasanlóción y coOiiabJlidod en las lrcba\os rao\itodos. 

Ra-qufere JU90f'Yhl6n ...-.muo~ chbldo o Su traba!o cpntleN un alto lndke M lo calidad da su trabo!o fl la promedio, 
loa erTOtU elnal<OCIHudot c¡_ue comat._ uror .. por lo q_ue &.be 1er revisado en su no amtrHCI ravisl6n. 

lotalicbd. 

1 1 l 1 l 
Catllidod de Trobol2;: Volumen M llllboio efK!uodo, de CKuerdo? los progromo.s o tuotos estobladdcs. 

l 

1 l 

la pl"e<ilión y confiabilldod M su trabaJo 
es~eptable. 

ton revlslonu q_u11 omerilo ron los da 
rutina. 

! l 
NOTA' Eneloclar debe evo!uo111e previo revisión de los est6ndores de trobojo estobltddas madiant11 los m6todos manclanados en aste dotumento. 

Su r~l!nlenlo fl mlnlmo y mvy por Su r«odimlanto " lnwfldante y fret~n- Su cantidad de trobo¡o es M tlpo plllrM- OHCitrollo uno (Ontldad de !roba ¡o acorde 
~¡o de lo Mtoblec:ldo. ttn'IGf\te fv9ra de !lempo. dio, avnqve o vece• liMito de tiempo. o los estc!ndotes establutidca. 

l 1 1 1 1 1 1 l 
~' Aplitu<! pDT? inttrpMIIOry op\kor los pa!Hkcñ y normas euableddat. resol~iando odatuodamanle loa problemas que plantean los slluo;~ciones de trobojo. 

En gtnellll~aludono ~t• lot 
pi"Oblema• de traba¡o, aplicando lot pallll
cas y normas ettoblecldos. 

1 l 

M~rtro notoblH follo- polll ~oaludo.nCII' 

lo• problel'l'ld'que" r..preNRian y su 
op.go o lot po111kcrs y~ de tMJboio 

· a mfnlmo. ._.,Jefe wpwoñsl6n atred!G. 

1 l 

Aunquemuestrafollaspan;¡H~Iuc;l<>na~lo• 

prol:lamos de trobo¡o, 6nu no ton muy 
rele\'Qnt... Sin_ emboleo. requiMe de 
tuporvla16n o linde Sf~ranti.&ot' la oplico
cllln ld.Sf\eo d11 politlcot y normo• de 
llllbolo. 

l 1 

la ·..,t.,dCn que do 11 los probl•mn do 
t111bo}o, supeto. •ll6rmlno medio. Conoce 
y aplico con precisión la;~ polltk:cn. y 
oormcrt.IHto.bfKido .. 

1 j 
~: Oisposk:l6n a colabc*or en lof'odlvldodtt de ¡rupo. apcrtondo •l•lfu•n:a y apoyo necesario~ poro el logro del obietivn camón. 

Mvntrodllposkl6n o intervet'llr.., formo 
octMenloocd6nde~.wapoyoM 
d.berttlldool¡rupó. 

• 1 J 

Tiende a buKOr Hf de bene!klo en el 
trobo}o de equlpo: tln ombor¡o munlra 
alguno. folios con lo c¡_1111 imerflere lo 
~ci6t'IMI grvpo. 

1 J 

Mu .. tro notobt.t fol\ot poro colobolllr y 
apoyar lo1 ottivldodel que ~leren 
oc;clón d• eqvlpo. Entorpece ¡¡rCIV•in.nte 
loefictenclodalmhrno. 

J. l 

Sudenmptlf'toen•l ¡rupo de trobapdt6 
denli'CI de lo oor:nal. punto qv. si no hoce 
arondal oportoclonas,lompoco lnl•rflere 
an•ufunclonamienlo. 

l l 
Finalment• de acuerdo al pue1tO quedes•mpallo lo parH!no que acabo ustltdde evaluar. tlnrose anotar en el cuadro que se encu11nlro o continuoción. el orden de importoncig que tienen 

!Qs d1ferentetlodore• poro el buen denmpe~ de len. funclcnn,oslgno:nclo el nilln"o 1 al m6s imporlonlll. 

«•. 

''"' 
Punta¡eParclol 

rvma¡eTotal 

Super6 el esl6ndor de trabo¡o e¡toblKido 

• No whC!QonlngunoanoiCKh!ln 

ltple. del Jeled11la Dependencia 

Cap.Oir. 

SI{) 

Jafed•ITrobojodor 

li'Qb. 
Equip. 

NO ( ) 

CoL 
Trob. 

bpres•nlanleSindtcal 

"""'· ,, .... 
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CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LA UTILIZACION DE LA CALIFICACION 

DE MERITQS EN EL SECTOR PUBLICO. 

Nombre de la Dependencia: Sec. de Programaci6n y Presupuesto. 

Fecha: 22-Enero-82 

1: ¿Se cuenta con un instrumento para calificar el desempeño de los 

empleados? sx No 

2. En caso afirmativo, ¿con qué tipo de instrumento se cuenta? 

Cédula de calificación de resultados. 

3. ¿Con qué frecuencia se aplica ? __ __:C:..:a:::d::;a=-Art=-c:o..:· ________ -,-__ 

4. Describa brevemente el. método de calificaci6n. El Jefe Inmediato 

del empleado califica y turna la cédula a la Uhidad Administrati 

va de la Direcci6n que corresponda, de donde se remiten a la 

Direcci6n de .Recursos Humanos para su computaci6n. 

s.. .lQué objetivos persigue la calificaci6n? Aumentos de sueldo, co 

rr.elacipnarla con los estudios de selección y. otorgar Premios, 

Estimules y Recompensas. 

6. ¿Se califica en.base a factores? S: X No 

7. En caso afirmativo, ¿Qué factores? Ca;Lidad de trabajo, cantidad 

de trabajo, conocimiento del trabajo, motivaci6n, potencial de 

desarrollo, persuaci6n, análisis y soluci6n de problemas, capaci 

dad de supervisi6n, planeaci6n y control, desarrollo de su persa 

na l. 

8. En caso negativo, ¿en base a qué se califica? ___________ _ 
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9. ¿Se comparan los resultados de la calificación con otros patrones? 

10. 

K X: 

En caso afirmativo, ¿con qu€ patrones? 

y un tipo de reseña laboral 

No 

Estudios de Selección 

11. ¿Se han logrado los objetivos de la Calificación? 

Aún no es posible constatarlo. 

1·) En caso negativo, ¿cuáles considera usted que han s·ido los factores 

que han influído para no lograr estos objetivos? __________________ __ 



SPP CALIFICACION DE 8ESULTApOS 
1 ;. PERIOCÓ DE CA~IFICACION .. ABRI~ L....A1 

1 * FECHI.- (lE E~AB. 

!"NOMBRE DE~ EMPLEADO 
*R. F. C. Fl LIACION ,L.L.LI 1 1 1 1 1 1 1 1 1,. 

GRUPO DEL PUESTO 
A0,7 BD,. cD,.I 

* NOMBRE DEL PUESTO •,, 1 'PuESTO JEFE INMED SU P. 1 

f"NoMI!RE JEFE INMED. SUP. *SUBSECRETARIA ' 
f"D111ECCION GENERAL *DIRECCION 

"sui!DIIIECCION * DEPARTAMENTO 

CLAVE ·- **cfAAL~~gAg~N 
DEL FACTOR 

j 
JUSTI FICACION 

Fo\CTOII 2 3 4 5 6 

CALIDAD DE TRABAJO 

A 
ES EL GRADO DE PRECISION, CERTEZA.CONFIA~ILIDAD Y 

OPORTUNIDAD DE ~OS TRABAJOS REALIZADOS. 
' 

CANTIDAD DE TRABAJO 
., 

; 
B 

ES EL GRADO CUANTIFICAB~E DE CUMP~IMIENTO DE LAS 

METAS DE TRABAJO PREVIAMENTE ESpECll'lCADAS'. · 

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO 

e ES EL GRADO DE CONOCIMIENTO QUE SE TIENE SOBRE, E~ 
TRABAJO QUE DEBE REA~IZARSE EN E~ PUESTO. 

MOTIVACION 

D 
ES E~ GRADO DE INTERES QUE SE DEMUESTRA PARA REALI-

1 
ZAR EL TRABAJO, TANTO EN FORMA IND)VIDUA'; COMO EN 
EQUIPO. . 

POTENCIAL DE DESARROLLO 

E ES LA CAPACIDAD QUE SE TIENE PARA REALIZAR EL 

TRABAJO DE PUESTOS MEJOR VA~UADOS • .. - - .. 
--~~L---- _L._ -- -

**RANGO DE CALIFICACIONES: 1. NO SE VALORA 2.1NSUFICIENTE 3.LIMITADO 4. SUFICIENTE 5.SOBRESA~IENTE S. EXCELENTE 
·~OS DATOS INDICADOS CON E~ ASTERISCO LOS DEBE l.~ENAR ~A UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NOV. L-.J, ~ 

IIANGOilE 
CAUFICA-

CION 

0.. 

o .. 

o .. 

e¡, 

o. 
"' .... 

.. ~ ., 
\) 



~ 

"' "' 

ClAVE 

OE~ 

FACTOR 

F 

G 

H 

1 

J 

FACTOR 

PERSUACION 
ES El GRADO ·DE HABILIDAD QUE SE TIENE PARA 

CONVENCER CON ARGUMENTOS ~OGICOS. 

ANALISIS Y SOLUC/ON DE PROBLEMAS 
ES !L GRIIDO DE HAI31LIDAD QUE SE TIENE PARA DESG~O-
SAR LOS PIIOII~EMAS EN SUS PARTES ESENCIALES, 
DETEIIIIINAII DIFERENTES ALTERNATIVAS DE SOLUCION 'f 
'E~EGIII OPORTUNAMENTE LA MAS ADECUADA. 

CAPACIDAD DE SUPERVISION 

ES EL GRADO DE HABILIDAD QUE SE TIENE PARA LOGRAR 
IIISU~TADOS SIN CONFLICTOS E II~FLUIR EN LOS 

COLAIORADOIIES. 

PLANEACION Y CONTROL 
ES LA CAPACIDAD QUE SE TIENE PARA PROGRAMAR OBJE· 
TIVOS 'f ACTIVIDADES, ESTABLECIENDO PRIORIDADES Y 
MEDIDAS DE CONTIIOL QUE SIRVA>N DE BASE PARA SU 
CONS!CUCION. 

DESARROLLO DE SU PERSONAL 
ES E~ GRADO DE HABILIDAD PAI~A DAR ORIENTACION 'f 
ENTRENAMIENTO ADECUADO A LOS COLAIIORADORES CON 
BASE A LAS NECESIDADES DETECTADAS. 

**RANGO DE 
CAUFICACION 

JUSTIFICACION • 
1 2 3 4 5 6 

1 

' 

... 
.. 

1 

/\ 
! 

TOTAL *RANGO GRAL. DE CALIFICACION , ... ~' "" '""'~~~""" I'UNTOS FIRMA DEL ~P~ErO 

\ ~ o o o o o ~ &l 1 2 3 4 5 6 

~UTORJZACIO~S ~ 

[ ·~·" -~ ~~~: 
DIR. DE ANALISIS Y EVALUACION 

' E 
•1.0s DATOS INDICADOS CON EL ASTERISCO ~S .DEBE LLEI'iAR ~A UNIDAD ADMINISTRATIVA 

RANGODf 
CA~I~ 

CION 

o .. 1 

1 

1 

0,.¡ 

0..,, 

o .. : 
1 

1 

0.. 

RANGO 
GEN!I'IAL 

O,. 
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CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LA UTILIZACION DE LA CALIFICACION 

DE MERITOS EN EL SECTOR PUBLICO. 

Nom~re de la DependenciaSec. de Asent. Hum. y Obras Públicas. 

Fecha 19-Enero-82 

l. ¿Se cuenta con un instrumento para calificar el desempeño de 

los empleados? ~ No 

2. En oeaso afirmativo, ¿con qué tipo de instrumento se cuenta? 

Cédula de evaluaci6n_del desempeño en el puesto. 

3. ¿Con qué frecuencia se aplica?~C~a~d~a~a~ñ~o~·----------------------~ 

4. Describa brevemente el método de calificaci6n. El Jefe inmediato 

evalÚa al empleado y se envfa la cédula al Comité de Evaluaci6n, 

el qúe asigna las-calificaciones de acuerdo a cuatro grados:lOO, 

75,'50 25 

S. ¿Qué objetivos persigue la calificaci6n? Otorqar Premios, Estfmu 

los y Recompensas 

6. ¿Se califica en base a factores? No 

7. En caso afirmativo, ¿qué factores?alCalidad de trabajo, b)Cono 

ciinjento del pnestp. cliniciatiya y creatividad d)cooperaci6n 

y colabqraci6n 

8. En caso negativo, ¿en base a quA se califica? __________________ __ 
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9. ¿Se comparan los resultados de la calificaci6n con otros patrones? 

Si 

10. E_n caso afirmativo, ¿·con qu!:i patrones? 

11. ¿Se han logrado los objetivos de la calificaci6n? S! No 

12. En ,caso negativo, ¿cuáles considera usted que han sido los fac_to -
res que han influido para no lograr estos objetivos? ______________ _ 



1·· 

~ 
( A fi~ de complementar la lnformai:i6n del C. 

OFICIALIA MAYOR 
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 

SISTEMA DE PREMIOS ESTIMULOS .V RECOMPENSAS CIVILES 
EVALUACION DEL DESEMPEÑO E.N EL PUESTO 

COMITE DE EVALUACION · 

, candidato a los Premios, Estrmulos y Recompensas, 
el Comité de Evaluación de esta Dependencia, solicita a usted, evaluar su desempeño en el puesto durante el presente año y turnar ésta forma a las Oficinas del Comité de Evalua · 

~ 

\. cibn del ·al de del afta en curso. 
.,.) 

DESCRIBA BREVEMENTE LOS SIGUIENTES ASPECTOS DEL PUESTO : 

Principales actividades que realiza 

1 

Favor de leer cada uno da los factores y evalúe la actuación promedio del trabajador en su puesto, el factor que más se acerque a la conducta emitida márquela con una "x" equis. 
Sea rntegro y esté seguro de que representa su m6s franca y leal opinión, no permita que sentimientos personales afecten su apreciación. 

CALIDAD DE TRABAJO 

Su trabajo es de excepcional calidad. r-JI Su trabajo es de buena calidad d 1 Su trabajo cumple con los requisitos mri Es descuidado en su trabajo, comete mu· 
nimos de calidad. . . ches erroreS. _Q 

CONOCIMIENTO DEL PUESTO 

Sus conocimientos del puesto son "fi l Sus conocimientos son suficient~. p~ .l Sus oonocimientos para desempeñar r-l Sus conocimientos del puesto son limiC 
cuados. podrian mejorarse. puesto son los mrnimos requeridos. dos y no cubren el mrnimo requerido. : 

INICIATIVA Y CREATIVIDAD 

Propone con frecuencia cambios y s~rl f Desarrolla sus tareas sin necesidad~ f Requiere de instrucciones general es p~~ Con~inuamente requiere de inst~ucciones ¡ 
clones prácticas para mejorar los siste . supervisión y propooo cambios a los pro- desarrollar su trabajo. prec1sas para desarrollar su trabajo. 
mas y procedimientos de trabajo. cedim~ de trabajo. ~ 

COOPERACION Y COLABORACION 
1 

Busca por el mismo desempeftar activi· Cuando lasnacasidades del puesto raquis- Realiza las actividades ordinarias del pues· 
1 

IVIaniesta abierto descontento cuando se 1 

dades propias del puesto y coopera con ren el desempeHo da actividades extraer· to y de vez en cuando participa en activi· le pide que.reallce actividades axtraordi· . 
sus compalleros de trabajo logrando una dinarias ·y/o trabajo de equipo, coopera dades extraordinarias o en trabajos de norias o que participe en trabajos de . 
alta productividad del grupo. r de manera satisfactoria. . r -~uipo. r equipo. I: --

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO FIRMA FECHA---------:---
. tdra m~ afio) 

b ..... 
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CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LA UTILIZACION DE LA CALIFICACION 

DE MERITOS EN EL SECTOR PUBLICO. 

Nombre de la Dependencia: Secretaria de Gobernación. 

Fecha: 20-Enero-82 

1. ¿Se cuenta con un instrumento para calificar el desempeño de_ los 

empleados? No 

2. En caso afirmativo, ¿con qué tipo de instrumento se cuenta? 

Cédula de Evaluación del Desempeño 

3. ¿Con qué frecuencia-se aplica? Cada. seis meses 

4. Describa brevemente el método de calificación. El Jefe inmediato 

califica en la cédula y la turna a la Subdirección de_ Informática. 

5. ¿Qué objetivos persigue la calificación? Valorar el esfuerzo que 

realiza un trabajador en las actividades que se le encomiendan 

para su reconocimiento al través del escalafón o la Ley de Premios, 

Estímulos y Recompensas. 

6. ¿Se califica en base a factores? 

7. En caso afirmativo, ¿qué factores? 

.Conocimientos del Puesto. 

.Calidad del Trabajo 

.Confiabilidad e integridad 
_.Cantidad de Trabajo 
.Rapidez del trabajo 
.Criterio 

No 

.Iniciativa 

.cooperaci6n y Compañerismo 

.Acatamiento de las Normas 
de la Secretaria 

.Asistencia 

8. En cas•:> negativo, ¿en base a qué se califica? __________ _ 
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9. ¿Se compara~ los resultados de la calificaci6n con otros patrones? 

No 

10. En caso afirmativo, ¿con qué patrones? Expediente personal cuando 

11. 

se trata del escalaf6n y entrevista cuando se propone para Premios, 

Estímulos o Recompensas. 

¿Se han logrado los objetivos de la calificaci6n? ~ No 

12. En ,caso negativo, ¿cuáles considera usted que han sido los facto -

res que han influido para no lograr estos objetivos? ______________ __ 
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OFICIALIA MAYOR 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 

EVAl.UACION DEL DESEMPERO 

A 101 s~ptnhorn,Jtfn do Ottarllllfltlo, Sllbdirtclcru, Olrnloru r Olttcloru tJutralu 

.lntn dJproudtreoolo cotllituci<ÍI.Io~e..rdadotamulo olcoAiollldot~cada eullla. 
MATRICULA l-.1-.l_.l_.l_~_J 

PUOIIIIIJOf rimpl!cldlld lfDIO .. OI dtiO!ftCI.!!r lodn IUCVDIIhdU por IGI CU!tl pul di 
ttruUI!cadotlidldduo.S•I•pldtaultdq<.~o ••prtttnoplolloeootu proplu-
poltbrn tlltl u pacto 111aruda •co ... ntnlot•.coulhu cado uracttdrtlco l~d•· 
ptlld!tiiiMtQit dtlaldtii!,;I.Lo Ullf!CGdÓo dt U& fGCIOI 11~ dt'l \dla!r IO~rtiOI 
ottntoctoruacallllccr. 

FECHA . .. 
APELLIDO PATERHO 

O!RECCIOH DEPlRflilíffiro 

1 1 

REGULAR 

0Hacoaoctnprop\oputii01 
lliUt\IGGprndlf IIIIIC~O. COUCI 
dttlrltlaopcrGtrabaJar. 

0Enlltndtmát o mtBDI n luh 0Ealitndt co•pltlnuntt tu la Ocut~ct buta~lt • ponto J 
lo ptra lt laltt por apna4tt. stt': boru. S<1 tltltmt dt trabaJo n- .=In ptttlu rt\UIOildu en 4!. 
tlm<ldttn~ajo•onaal. c;ldodou. E1ulutt tltltlla dttrabaJe.. 

DRuull4i!~• al;u11a1 vtctl tructf- DRugUadol t¡ICtral111ult fructf~ 0Rn•llodot tturalmt&tt ••r DRualldn llt•prt ~•J fnttffA 
trra1. Fucual11unt1 rti{Oilll- rot. Roru ucu rtqultrl rt•lllom rrurffonl. Dt1ato nJ•Ielo-- rot. D•aoto¡otclo otnada J tuN
rnUio·n. Onoto foltll d1 puparG- J urlllcaolÓII. Ollloto butro Juicio uldadoto J ua prtpGCió'• COICit Jo COIOitUt. 
clónJbvnJa!clo. rpnporoclo't. 11. 

0Rtq•ltr•collllallti..,P1111tlo"a Onabo)aconottpto"•Julcto,
ointlldtbrruoncllln.Eiodtlat urltdOdJdlnnclri'n,ptroucu\ 
rnpalloabllldodu. tonr,uptnhodo. 

O St putdt cufiar 111 l1, ' ' ru- O St lt-Mft cufltr tubolot~
poaublo J mahro u h11 111rU1. Eatrtordlurla•ntt urto J rtl 
Por \0 gtUIGI MI U IICttarlo-- POIIUI~II. 
nptulurlo. 

OFnuentfttnltiOs ruu\ladu ocn Ocalllj>lt coa ti IOIUI:IIII dt Ira- O C• .. plt J frtnnltiiUII nu O Ca1l lltllprt IHOdt 11 uM•• 
lahriortt al IO!umlll dt trabajo rt- bcja rtqauldo. d• o! YDiulltl dt trc.llajo uqnrldo. do trabaJo nqurlda. 
qutrldo. 

0Rnullodn ó.Jguat IICII lar- o RUIItl!ldOI IDII Qtntt~il!llllll 
61s.FrtCIU!t_mtall ntollltrml- llrmluodcl tn tllie .. po nlgldo 
ftado• en tllh01po nlt¡lda por ti p~r tllrobajo. 
lrcrbajo. 

tJRttalla.do• gtatralmu" u•- 0RtultGdn ttUrtl11111.lt 1011 
ttrlllnadn ycoatnc•.•r.cloc.atu ltU!Iftah•cntndoll!tmpo tal
dtlllemponltldaporlltrallaJo. gldoportllrcrh)o. 

Os1111o u lo rcrlinario, ••• op!ftlo- 0Gutrc.hntalo da opl"lon•• ra- O 8un crlltrlo. CoMiduc. le opl- O Crltt~la t\tiiPrt blu rnonl-
11.11 dtlu Rutbo c¡~t dcu~r. --- tollllblu. Al;unn ncu ~onlnr- niÓn dtlot dt111d"1. Rnuo ~lu. do.lltltlt 11 oblutr ta•a 11-

Tludt c.nprt111r trtltrlot •i•~-- plo t61oporlt dtl probltma. ltlc.r.,acio'a pttlbtt. 
•tdltar. ·· 

0Raromult tiut oag&rrnclat. - O Actplo rtsponrc.b11ldod r lomo O Propia illlelotl•"· tagnlo1a.-- O Old•tco. Anmt •nbu rn-
Frtcuuttmtalt Mcui!G ncord11lo- occ!Ót por lllltlc.llra proplu. A•~"'' utpoatabllldodu por d -- pouabil\dodu mOt tll4 dt lat--

!IUCIUIYII. rloa ydlucclóa. -- rnhmn. •••urldat 111 nuo~oJo. 

COWA1UIIIIO 

OPfoporclona calabcfc.cio'a "'"' -- Ocoopua urmol111nlf¡ dt~~e~u-- O Et id:IMD dtatro dtl CDIIUto-- O Cogput CDII .. lfllordltarlo ta
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bnuntcrndtd. nltbtrac\M r cardlallftd. 

0Ratoubltmnlt tltctbo u tu- 0Enlltad• rdptdaauat•, Gc~ta r DRuptta to.JI prtcltlh ln-
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HOWBRE DEL DIRECTOR GEHUlAL 

"''"" 11
: EVALUADOR 1 

1 CARII0'--------------------1 

k-----~~~~~~I5~~~~~~~~~j~,~··~·====================~~··~,·~·==============~l 
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CUESTIONARIO PA~~ DETERMINAR LA UTILIZACION DE LA CALIFICACION 

. D.E l>lE)UTOS. EN EL SECTOR PUBLICO. 

Nombre de la Dependéncia: Sec. del Trabajo y Previsión Social 

Fecha: 19-I-82 

1. ¿se cuenta con un ·instrumento para calificar el desempeño de 

los empleados·? sx No 

2. En caso afirmativo, ¿con .qu~ tiP()_ de instrumento se cuenta? 

Cédula. de evaltiaci6n del de"Sempeño sobresaliente y ·c~du.la de 

evaluación de elaboraéión de p:royectos relevantes. 

3. ¿Con qué frecuencia se aplica? __ '-----------------

4. Describa brevemente el m~todo de calificación. El jefe inmedia 

to califica y lo entrega a la Comisión Mixta de Productividad, 

bienestar y capaci taci6n. Donde se revisan-· para designar a los 

ganadores. Posteriormente-se envían al Comit~ de Evaluación pa 

ra confirmar la designación. Pasan los que llegan al menos a 

800 puritos. 

5. ¿Qu~ objetivos persigue la calificación? Otorgamiento de Pre -

mios, Estímulos y Recompensas. 

6. ¿Se califica en base a factores? SX No 

7. En caso afirmativo, ¿Qu€ factores? 

A.- Desempeño Sobresaliente: l. Aplicación de la capacitación 

adquirida-en la solución de problemas inherentes al trabajo dia-

rio. 2. Aplicación de la capacitación adquirida en la solución 

de problemas extraordinarios. 3. Calidad del trabajo. 4. Rapi

dez en el trabajo. 5. Disciplina. 6. Previsión e Iniciativa . 
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7. Trato al p~blié:o. -a ... Organi:¡o:ación. 9, Responsabilidad. 

10. Toma de decisiones. ll. Integración y Compañerismo. 

12. Asistencia y Puntualidad. 13. Actitud hacia el trabajo. 

B. Eiaboración de Proyectos Relevantes: 1. Participación en el 

trabajo. 2. Trascendencia del trabajo en la consecución de los 

objetivos de la política laboral. 3. Calidad metodológica. 

4. Importancia del proyecto y meta a que se refiere el trabajo. 

5. Resultados obtenidos con- el trab¡¡_jo. 

B. En caso negativo, ¿en base a qué se califica? __________________ __ 

9. ¿Se comparan los resultádos de la califica-ci6n ccin otros patro-

nes? sx No 

1.0. En caso afirmativo_, ¿Con qué patrones? Expediente, entrevista 

con jefe inmediato. 

lL ¿Se han logrado los objetivos de la calificación? SX No 

12. En caso negativo, -~cu~les considera usted que han sido los fac 

tares que han influido para no lograr estos objetivos? ________ __ 
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FECHA 

EVALUACION DEL DESEMPEflO SOBRESAUENTE 

'· 1 1 
NOMBRE Da TRABAJADOR: ____________ _.;.. ______ _ 
ADSCRIPCION : ______________________ _ 
PUESTO; __________________________________ _ 

~ PONDERACIOH CALifiCACION ' 
FIJA ENTRE OBSERVACIONES ; 

(EN PUNTOS) o y 10 ' 

APL ICACION DE LA CAPACITACION 
ADQUIRIDA EN LA SOLUCION DE 8 PROBLEMAS INHERENTES AL 
TRABAJO OlA RIO 

APLICACION DE LA CAt'ACITACION 
ADQUIRIDA EN LA SOLUCION DE 7 
PROBLEMAS EXTRAORDINARIOS 

CALIDAD DEL TRABAJO 9 -
RAPIDEZ EN. EL TRABAJO 7 

DISCIPLINA 10 

. J -
PREVISION E INICIATIVA 

TRATO AL PUBLICO . 7 . - -
ORGANIZA CION 

1 
7 -

RESPONSABILIDAD 1- 10 ,, .-
TOMA DE DECISIONES 7 

1 

INTEGRACION Y COIIPAÑERI SilO 6 ·~ 

l*fsiSTENCIA Y PUNTUALIDAD 5 

ACTITUD HACIA EL TRABAJO 10 

*'**RESULTA DO -l NO.R[ DEL -JEFE. INWEDIATO .. ,¡ F lfiMA J 
'-----..1.-----

ESTA FDAIIIA OE:IEP..l SE!t LUMA.OA POR EL JEFE INW:EOIATO DEL TIU.BA.IADOR. 
8

sE TotfARA EH CUENTA El NUIIEitO DE DIA$ EN QUE EL TRABAJADOR ASISTID PUNTUALWENT~J DIVIDIDO ENTRE LA 
SUYA DE LOS DJ.AS LAIORABLES Y IIIULTIPLICAMQO. POR ID EL RESULTADO DE LA OIVISIVR 

... EL REStLTAOO DE LA E'IALUACIOM SE OBTEMDRA DE LA WULTIPLICACION DE U. PONDEIACID,_ FIJA POR LA 
CALIFICAeiON AIUUIADA • 
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CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LA UTILIZACION DE LA CALIFICACION 

DE MERITOS EN EL SECTOR PUBLICO. 

Nombre de la Dependencia: Sec. del Trabajo y Previsión Social. 

Fecha: 19-I-81 

l. ¿Se cuenta con un instrumento para calificar el desempeño de los 

empleados? 

2. En caso afirmativo, ¿con qué tipo de instrumento se cuenta? 

Cédula de Información Escalafonaria 

3. ¿Con qué frecuencia se aplica? ______ c~a~d~a~s~e~~~·s~~m~e~s~e~s~----------------

4. Describa brevemente el método de calificación. El Jefe inmediato 

califica y lo turna a la Subcomisión Mixta de Escalafón. A su 

vez, ésta lo turna a la Comisión Mixta de Escalafón. 

5. ¿Qué objetivos persigue la calificación? Obtener elementos de 

juicio para determinar ascensos escalafonarios. 

6. ¿Se califica en base a factores? No 

7. En caso afirmativo, ¿Qué factores? Conocimi~ntos, Aptitud, Anti

güedad, disciplina y puntualidad. 

8. En caso negativo, ¿en base a qué se califica? ______________________ _ 

9. ¿Se comparan los resultados de la calificación con otros patrones? 

KX No 

1-. En caso afirmativo, ¿con qué patrones? antigüedad, escolaridad, 

exámenes de conocimientos, exámenes psicométricos y expediente. 

11. ¿Se han logrado los objetivos de la calificación? KX No 



12. En caso negativo, ¿cuáles considera usted que han sido los 

factores que han influido para no lograr estos objetivos? 
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COMISION NACIONAL MIXTA DE ESCALAFON 
CEDULA DE INFORMACION ESCALAFONARIA. 
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TlPO E-6 

N~BRE: ______________________________________________________ __ 

UN! DAD DE AOSCRIPC ION'-------------------------------------------------

PUESTO: _______ ---' _______________________________________________ _ 

CLAVE DE LA PLAZA ______________________________________ _ 

CATEGORIA: ___ ~--------------------------------------------

FACTORES ESCALAFONARIOS 

1.- CONOC!ImNTOS 

l.l. DOCUI~ENTOS OFICIALES DE lDUCACION U CAPACITACION: ------------

(Anéxense copias J 

1.2. O?INION DEL JEFE INMEDIATO DE LOS CONOCIMIENTOS PRACTlCOS: ________ _ 

CAL!FrCACIONES ENTRE O Y 10: _________________ -:--------------------

2.- APTITUD 

2.1. OPlNION DEL JEFE INMEDIATO SOBRE LA CALIDAD Y RAPIDEZ DI' I'JECUCION DEL TRABAJO: 

CALIFICACION ENTRE O Y 10: ____________________ ~--~-------------

3.- ANTIGUEDAO 

3.1. FECHA DE IOORESO EN LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL: ______ _ 

q.- DISCIPLINA Y PUNTUALIDAD 

4.1. OPINION DEL JEFE INMEDIATO SOBRE LA DISPOSICION, HONRADEL PARA EL ESFUERZO, AS! 

COMO OTROS ELEMENTOS DE EVALUACION DE LA ACTITUD POSITIVA: ----------------
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CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LA UTILIZACION DE LA CALIFICACION 

DE MERITOS EN EL SECTOR PUBLICO. 

Nombre de la Dependencia: _ _.::T~RAB=::::A:.:.J=O_.:Y_.::P~R:.::E:::.V.::...:::I.:::S..::I;;:O:.::N::......:S::.;O:::.C=I::.;A~L:.:.·:.._ ___ _ 
Fecha: __ -=1..::9_-..::I_-~8..::1 ______ __ 

l. ¿Se cuenta con un instrumento para calificar el desempeño de los 

empleados? No 

2. En caso afirmativo, ¿con qué tipo de instrumento se cuenta? 

Reporte de Evaluación del Personal de nuevo ingreso. 

3. ¿Con qué frecuencia se aplica? 

ler., 3er. y So. mes a partir del_ ingreso. 

4. Describa brevemente el método de calificación. Las evaluaciones 

se hacen el lo. , 3o. y 5o. mes de haber ingresado el empleado. 

lo. fase de ajuste; 2a., fase de ejecución y, 3a., fase de eva

luación. En base a las evaluaciones de los 5 meses el Jefe po

dr:i determinar si lo considera una persona apta para el puesto. 

5. ¿Qué objetivos persigue la calificación? Determinar si la perso

na es apta para el puesto antes de adquirir su base. 

6. ¿Se califica en base a factores? S: X No 

7. En caso afirmativo ¿Qué factores? 

ler. Mes : l.-Conocimientos teóricos, 2.- Previsión, 3.- Trato 

a su Jefe inmediato, 4.- Trato a superiores, 5.- Trato a compa

ñeros, 6.- Trato a subordinados, 7.- Trabajo en equipo, 8.- Ca

lidad en sus trabajos, 9.- Disciplina. 

3er. Mes: 1.- Rapidez en el trabajo, 2.- Atención a las órdenes, 

3.- SOlución a un caso práctico, 4.- Organización, 5.- Rapidez 

de comprensión, 6.- Exactitud, 7.- Actitud en el trabajo, 8.

'Adaptabilidad. 
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5o. Mes: 1.- Responsabilidad demostrada, 2o. Seguimiento de Ins

trucciones, 3.~ Ubicación en el puesto (aptitud), 4.- Iniciativa, 

5.- Toma de decisiones, 6.- Solución a un caso pr§.ctico, 7.- Cali

dad en sus trabajos, 8.- Trato al público, 9.- Conocimientos Pr§.c

ticos. 

8. En caso negativo, ¿en base a qué se califica? ____________________ __ 

9. ¿Se comparan los resultados de la calificación con otros patrones? 

Si MM 

10. En caso afirmativo ¿con qué patrones?--------------~---------------

11. ¿Se han logrado los objetivos de la calificación sx No 

• 
12. En caso negativo, ¿cu:Hes considera usted que han sido los facto-

res que han influido para no lograr estos objetivos? 



J. SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL Dt: ADMINISTIIACIOII . f 

1 
SUilllili!CCI0'1,.DE PERSONAL 

i I,__M_P_OR_T_E_DE_~_:_tnl_r_,~:.:..::.:T&:...:::r:::.:PEi:::..:~~b-m'I_A_L_~_P_~_RSOII_EV_~_L_IN_G_R_E-50_, _ ( ler. IIIES) 

ESTE FORMATO Dt:at:IIA SI!R LLENADO POli IL JEfE Dt:L EVAl-UADO 

OIRfCCION GENERAL DE• 

SUIIOIRECCION I DEPARTAMENTO 

NOMIRE DEL EVALUADO PUESTO 

ESCOLARIDAD FECHA DE IN8RESO 

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO lEHUiolERARLAS) 

-- 1 

2 

3 

4 

5 

FACTORES DE EVALUACION lMerqut COft uftc ''X"l 

CONCEPTOS o 1 2 

CALIFICACION 
3 4 5 8 7 8 8 10 

CONOCIMIENTOS TEOIIICOS 

PREVIIION 

TRATO A SU JI!FE INIIIIDIATO 

TlltATO A SUPERIORI!S 

TRATO A COMPAÑEROS 

TRATO A SUIOIIOINADOI 

TRABAJO EN !!QUIPOS. 

CALIDAD EN SUS TRABAJOS i 

OIICII'LINA 
1 

OBSERVACIONI!S 

NOMBRI! Y FIRMA DE.L JEFI! REVISO 
INMEDIATO 

JEFE OE1.. DE"'-RTAMENTO DE SELECCIO~ 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
Oli'U!CCIOII GENERAL DI! 40MIN1l!TRACIOII 
, '••• r.~\!~9!R!\:C~lpzi.~NP-'.fl1~ 

; ~EPORTE DE EVALuACION bEl-~~-AL-ciE: NUEVO INGRESO 

·'----·------
(3fJf' MES) 
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ESTE FORioAT"O Df.Bft'!A Sl!:ll LLENADO POli EL JEFE INMEDIATO DEL EVALUADO 

¡ DlllltCCION BENERAL DI! 

l !IUIDIFU!CCION I DE PAIITAiolt:NTO 

r NOIIIII!IIt DIH. IEVALUAPO PUEI'tO 
' 1 
1 

l ESCOLARIDAD FECHA DE INGRESO 

.. 
•ACTORES DE ENAL.UACION (MARQUE CON UNA X ) 

CONCEPTOS 

llAPIDEZ i!N EL TRABAJO 

A TENCIO li A LAS ORDENES ll'il P·"" ... ,. "'· .. .,,,. 
OREIANIZACION 

! .RAPIDEZ DE COMPRENSION 

EXACTITUD 

ACTITIID EN EL TRABAJO 

ADAPTAEIILI DAD 

( OISI!IIVACIONIS 
1 

-

o 

1 

1 

1 

l 
1 

i 
1 
! 

CAL 1 f"ICACI ON 

1 i 2 :S ! 4 !1 6 7 1 

1 1 1 

1 ! l 1 

i 

i 
1 1 1 

1 ' ! ' 
' ' 

1 
; ! 

; 

l ! l 1 

i 1 

i 
1 1 

~ 

! 

i 
l 

10 

! 

l 
1 

1 
1 

' 

NOMIIItr Y mtMA DIL .... I.MIDIATO IIIVIIO 1 
JIPI DIL I*NAT.l.INTO Dt UliCetoN 



1]") 

·~ 
( 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
-C:C:ION IIMRAI. DE ADIIUHISTIIACION 

SIJeDIIII!C:CIOil DI! PI!II!IONAL 
DEf~UiTAIUNTO 01! 81!L.t:CCI Oñ DE I'EftiOIIAL 

REPOfiTE DI! ~Off DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO 
(51 MESI l'I"'JJ 

ESTI JOIUIATO lli!HitA SIR LLENADO POli EL Jll"f IMIIIIDIATO DEL EVAI.IIAPO 

Otltlec:IOH CiiEilt:AAL DE 

SUIDIU:CCION I DII"ARTAIIII:NTO 

f HOIIIIRE DEL EVAUJADO PUESTO 

I!ICOLAIIIDAD I'ECHA DI! INIAISO 

=AcTOAU DI! EVALUACION lióAROUE COil UNA "X''\ 

·' CON·CI!PTOS 
CALII'ICACION 

\ l5 · 4 le e 7 8 
¡ o 1 2 9 

IIESPONSABILIDAD DEIIIOSTAADA 1 1 1 ' 

IEIIJIMIENTO DE INSTRUCciONES 
1 1 1 

' 1 i 1 UIICACION EN I!L I'UI!STO !APTITUD) 

INICIATIVA 1 
¡ ¡ 

! 1 

TOllA DE DEIICIOMES 1 1 1 
' 

1 1 1 

SOUX:ION A UN CAllO PRACTICO ! 
CALIDAD EM IUS TRAIIAJOS 

TRATO AL PUM.ICO 

COHOCIIIUDIT" PI'IA~TIC:OS 

SI! C:OIISIOIRA UNA PEI'ISOIIA APTA PAliA EL PUESTO SI 110 

[ POIItOUI! 

( SUIIRINCÍAI Y/O GeSIIt'taC:IOIIII 

,-----------P;..liiii_A_..;;II!_R;..L:.;L:.;E;o.N;..,;:ADO POR DEPII!.RTAUI!IITO 01! NIISOIIAL 
¡-..;c.ti;;.~ .;..:TE;;;.IOIII~:;..A,;,_ ___________ ....... --1 ( !"ALTAS ~JUSTII'ICAOolS 

TIPO DE NOMIIIAMI&NTO I'ALTAS INJUSTII'IC:ADAI 

I'EC:HA DE INIJMSO j IIETAADOS 

SUELDO TOTAL j INCAPACIDAD 

HOIIAIIIO \ PASES DE SALIDA 

!O 

1 

! 
1 
' 

'\ 

J 
) 

1 
j 

__ .r-· 
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CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LA UTILIZACION DE LA CALIFICACION 

DE MERITOS EN EL SECTOR PUBLICO. 

Nombre de la Dependencia:Secretaría de Patrimonio y Fomento In
dustrial 

Fecha: 20 Enero - 82 

l. ¿Se cuenta con un instrumento para calificar el desempeño de los 

empleados? sx No 

2. En caso afi.rmativo, ¿con qué tipo de instrumento se cuenta? 

Cédula de evaluación del desempeño laboral 

3. ¿Con qué frecuencia se aplica? ____ ~C~a~d~a~~a~ñ~o~·~---------------------

4. Describa brevemente el método de calificación.El Jefe inmediato 

califica y turna la cédula a la Unidad Administrativa de la 

Dirección correspondiente. Aquí se anexa a la cédula la propues 

ta y se remite al Comité de Evaluación. 

5. ¿Qué objetivos persigue la calificación? Tener bases para otorgar 

Premios, Estímulos y Recompensas. 

6. ¿Se califica en base a factores? S. X No 

7. En caso afirmativo, ¿Qué factores? 

I. Conocimientos y Aptitud: - -a) Conocimientos del Puesto 
b) Disposición para aprender 
e) Método de Trabajo 
d) Cantidad y Calidad del trabajo 
e) Iniciativa 
f) Criterio 

II. Responsabilidad - - -a) Asistencia en el Trabajo 

III. Esfuerzo y Actitud 

b) Confianza e Integridad 

-a) Esfuerzo y Actitud 
b) Compañerismo 

IV. Dirección - - - - - ·- - - -a) Capacidad de Dirección 
b) Distribución del trabajo para 

el personal. 
e) Da instrucciones precisas 
d) Motivación a su personal 
e) Facilidad para la realización 

del trabajo. 
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8. En caso negativo, ¿en base a qu~ se califica? ________________ _ 

9. ¿Se comparan los resultados de la calificaci6n con otros patrones? 

SX No 

10. En caso afirmativo, ¿con qué patrones? Expediente Personal y 

Reseña Laboral. 

11. ¿Se han logrado los objetivos de la calificación? KX No 

12. En caso negativo, ¿cuales considera usted que han sido los fac 

tores que han influido para no lograr estos objetivos? ________ __ 



INFORMACION COMPLEMENTARIA 

CONSIDERA USTED QUE EL EMPLEADO ESTA BIEN UBICADO 

[]]J[illj] EN ESTE CASO lPOA QUE1------------~-
D7G.A.-c:F.J. No. 510..09(e) 

EN QUE ASPECTO SU TRABAJO ES MAS EFICAZ 

EN QUE OTRO LO ES MENOS 

EN ESTE ULTIMO ASPECTO (CREE UO. QUE PODA. 

MEJORAR7,I:!'m]lPOR QUE? 

[]¡]EN ESTE CASO lCOM01 

CAPACITACION c:::J • CJ INCREMENTO SALARIOCJ 

OTRO 

CREE'USTEDOUE EL RESULTADO DE SU RENDIMIENTO LABORAL LO ACREDITA 
PARA SER' PROPUESTO A: 

ESTIMu'LO~ RECOMPENSA c:::J PREMIO O 

c:::J NINGUNO c:::J 
RECOMENOAClbNES PARA EL FUTURO INMEDIATO: 

PROMOCION CJ REUBICACION c::J NOINNOVARc::J 

CAPACITACION c:::J 

" 

FIRMA DEL DIRECTOR FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL INToRESADO ~ 

OBSERVACIONES',--------------

--·-------·- ·-·------------
FECHA,-------------:-----

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 
SUBDIRECCION DE RC:CURSOS HUMANOS_ 

EVALUACION DEL D~SEMPEÑO LABORAL 

PERIODO CALIFICADO DE D.G.A.-C.F~"'.·Nc-o-. ::.,:::....,c::O::(-:-:A) 

NOMBRE DEL EMPLIE:Ai.ii5 CALU"lCADO 

DIRECOlON DE ADSCRiPClON 

DEPARTAMENTO 

OFICINA 

NOMBRE DEL PUESTO QUE DESEMPEf;IA 

CATE:GORlA 

FECHA DE INGRESO ESCOLARIDAD SUELDO ~rc:r-

ANTI<fUEDAD EN EL PUESTO PROFESlON 

ESTUDIA ACTUALMENTE cm DONDE 

jQuE 

llillJ 

CALIFICADO POR CARCU QUJ::. DESF.MPF..f:IA 

'" - _J 

E 

la presente torma de evaluacion consta de 3 partes: 11 Oato5 GenerDlei; 2) G¡afica d~ 
Evaluac16n V 31 ln1ormacl6n Complernenturill, E'L JEFE INMEDIATO LLENARA UNA FORMA 
POR EMPLEADO CAllfiCAOO. En la primera parte: Anotará los datos en 1~ C'~f"ltCIOJ corres-
pondientes, 2a. pane. La Gráfica de Evaluación as:lgnarit califlcaciOn: t; 

al Marcando con una X en color rojo el grodo quP ah!'Mre el empleado en el · O 

far1or f'valuado, 
Ex•sten 10 FACTORES con 4 GRADOS aplicables a todo& lu~ entpiPEWtos V!) FACTORES, 

mAs 1 Sl"l CIFICOS para quil!nes tienen porsonal a su c.argo comu sun: Jelv tle or.rina, Stccl6n, 
Departamento. l:n la tercera parte marcar• con una X en Jos espacios requerictos y con letra 101 
datos en los espac:loc. corre,pondicntes y recabando las firmas del Director, Evaluador a Interesado 
v la Fecha do la Evaluación. 
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CUESTIONARIO PARA DETEFU4INAR LA UTILIZACION DE LA CALIFICACION 

DE MERITOS EN EL SECTOR PUBLICO. 

Nombre de la Dependencia: Secretaria de Come~cio. 

Fecha: 19 - Enero - 82 

1. ¿Se cuenta con un instrumento para calificar el desempeño de los 

empleados? No 

2. En caso afirmativo, ¿con qué tipo de instrumento se cuenta? 

Cédula de calificación de factores escalafonarios. 

3. ¿Con .qué frecuencia se aplica? __ ~C~a~d~a~=a=ñ~o~·~-----------------------

4. Describa brevemente el método de calificación. El Jefe inmediato 

del empleado realiza la calificación y la turna a la Comisión 

Mixta de Escalafón (lcopia) y al Comité de Evaluación (otra). 

5. ¿Qué objetivos persigue la calificación? ascender· en el escala 

fón (empleados de base) :i otorc;¡:ar Premios, Estímulos X: Recompen 

sas (base y confianza) . 

6. ¿Se califica en base a factores? Si No 

7. En caso afirmativo, ¿Qué factores? 

I)Conocimientos: .Conocimientos generales o académicos • 
. Actualización de conocimientos . 

II)Aptitud 

III)Disciplina 

IV) Puntualidad 

V) Asistencia 

. Conocimientos del Trabajo. 

.Calidad del Trabajo . 

. Cantidad del Trabajo . 
• Sentido de Responsabilidad . 
• Cooperación . 
. Deseos de progresar. 

B. En caso negativo, ¿en base a qué se califica? __________________ _ 



123 

9. __ ¿Se comparan los resultados de la calificación con otros patrones? 

No 

10. En caso afirmativo, ¿con qué patrones? Exámenes de conocimientos 

y antigüedad en caso de empate. 

11. ¿Se han logrado los objetivos de la calificaciiSn? u No 

12. En ,caso negativo, ¿culiles considera usted que han sido los facto 
,_fo.,. 

res que han influido para no lograr estos objetivos? 

-



---------;---.. --··--- - ---:.~.~.,.--- -- -·---- --·- -- - ------------ ---

-~'< ~:-·," 

:~t~;;;~~ 
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FACTIDR 

CONOOIMIENTOO: 

API'ITUD 

DISCIPLDU 

ABISTENCIA : 

.• 

Calidad del 

Cantidad de 

Sentido da 

·-- . 1 1 XI'\ 1 .. ¡e~ 1 

140 

l40 

140 

.... 
N 
Ul 
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A N E X O 2 

PLANTILLAS DE CALIFICACION 
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F A C ? O R e O N O e I M I E N T O S 

~ [] 2 [] 4 [] a 

1 y 2 8 20 12 4 16 

h" 
3 y 4 6 1S 9 3 . 12 

D 4 10 6 2 8 

7 y 8 2 S 3 1 4 

F A e T O R I N I e I A T I V A 

::::S: 1 2 [] [] D a 

1 y 2 12 4 20 16 8 

3 y 4 9 3 1S 12 6 

S y 6 6 2 10 8 4 

7 y 8 3 1 S 4 2 



flt,., •• -
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F A C T O R L A B O R I O S I D A D 

~ [] 2 D 4 [] a 
" 

1 y 2 16 12 8 20 4 

3 y 4 12 9 6 15 3 

5 y 6 8 6 4 10 2 

7 y 8 "4 3 2 5 1 

FACTOR CANTIDAD DE TRABAJO 

~' D 1 2 3 5 

a 

1 y 2 4 16 12 8 20 

3 y 4 3 12 9 6 15 

5 y 6 2 8 6 4 10 

7 y 8 1 4 3 2 5 
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FACTOR CALIDAD DE TRABAJO 

-J[-~D 2 [] 4 [] 
1 

1 y 2 20 8 16- 4" 12 

~-

3 y 4 15 6 12 3 9 

G lO 4 8 2 6 

7 y 8 5 2 4 1 3 

F A c'T o R r N T E G R A e I o N 

~ 1 2 [] [] [] a 

1 y 2 16 8 12 20 4 

3 y 4 1.2 6 9 15 3 

5 y 6 8 4 6 10 2 

7 y __ 8 4 2 3 5 1 
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FACTOR ACATAMIENTO DE INSTRUCCIONES 

~ D 2 D 4 D i 

1 y 2 8 4 16 20 12 
' 

3 y 4 6 3 12 15 9 

G 4 2 8 10 6 

7 y 8 2 1 4 5 3 

F A C T O ~ p·_u N T U A L I D A D 

~ 1 2 3 D D a 

1 y 2 12 16 4 8 20 

3 y 4 9 12 3 6 15 

5 y 6 6 8 2 4 10 

7 y 8 3 4 1 2 5 



A N E X O 3 

LAMINAS UTILIZADAS EN LA PRE

SENTACION DEL PROYECTO. 

131 
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B J E T 1 V o 

DETERMINAR ASCENSOS ESCALAFONARIOS 

DETERMINAR NIVELES D.E SUELDO EN EL PUESTO 

OBTENER ELEMENTOS DE JUICIO ~,ARA EL OTORGA

MIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS 

DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION Y 

DESARROLLO 

-·~-··~--~--~--e-•----·--=-··--~------~---

S ' ,. 
l¡ 
1: 
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F A e T o R ·E S 

FACTORES QUE MARCA FACTORES PARA E.FECTO~~~ 
LA LEY DE ES TE SISTEMA 

CONOCIMIENTOS • CONOCIMIENTOS 

! INICIATIVA • INICIATIVA ·'· · 

LABORIOSIDAD -LABORIOSIDAD 

APTITUD 

' 
- CALIDAD DE TRABAJO 

EA CIENCIA 
CANTIDAD DE TÉtA$AJO 
... 

' 
INTEGRAClON 

DISCIPLINA 
ACATAMIENTO DE 
INSTRUCCIONES 

PUNTUALIDAD • PUNTUALIDAD 

VENTAJAS: e SE CUBREN LAS AREAS GENERALES DE 
ACTUACION 

e MAYOR NUMERO DE FACTORES PARA REAUZAR 
DISCRIMINACIONES MAS FINAS EN LA 
CALIFICACION 

• SE DEFINEN LOS FACTORES A FIN DE EVI"fAR 
INTERPRETACIONES PERSONALES DE CADA UNO 

¡-: :- . 
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RANGOS DE ACTUACION 

. PARA CADA UNO DE ESTOS FACTORES EXISTEN 
RANGOS DE ACTUACION QUE VAN DEL MINIMO AL 
MAXIMO · GRADO DE EFICACIA : 

PESIMO M AL O REGULA BUENO OPTIMO 

ESTOS RANGOS DE ACTUACION SE DISTRIBUYEN SIN 
·ORDEN ESPECIFICO : 

BU E NO PESIMO OPTI MO REGULAR MAL O 

PARA CADA FACTOR ·EXISTE UNA DISTRIBUCION DIFERENTE 

VENTAJAS: • QBLIGA AL CALIFICADOR A LEER DETENIDA
MENTE CADA RANGO Y, POR LO TANTO , 

DETERMINAR MAS EXACTAMENTE EL RANGO 

DE ACTUACION DEL EMPLEADO. 

• SE REDUCE LA PROBABILIDAD DE ASJGNAR 
CALIFICACIONES CONSTANTES (ALTAS, MEDIAS

y BAJAS ) 

l 

1 ¡¡ 

. ··li ., 
'· 

l 
:1 

¡ 
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p· R 1 O R 1 DAD E S 
NINGUNO DE LOS OCHO FACTORES ES EN SI MISMO MAS IMPORTANTE 
QUE OTROS. SU IMPORTANCIA O PRIORIDAD ESTARA EN FUNCION 
DE LAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE OCUPA EL 

TRABAJADOR. 

F A e T o R E S PRIORIDADES 1 
[JJ [[] w [§] rn CID 

CONOCIMIENTOS • 
INICIATIVA • 
LABORIOSIDAD • 
CANTIDAD m; TRABAJO • 
CALIDAD DE TRABAJO - • 
INTEGRACION -· ACATAMIENTO DE INSTRUCCIONES 

PUNTUALIDAD 

VENTAJAS: 

• 

• SE EVITA PREDETERMINAR EL MISMO ORDEN DE 
IMPORTANCIA DE LOS FACTORES PARA PUESTOS 
DIFERENTES. 

• LOS FACTORES MAS IMPORTANTES TENDRAN 
MAYOR PESO ESPECIFICO QUE LOS MENOS 
_IMPORTANTES. 

• SE ASIGNAN CALIFICACIONES MAS JUSTAS POR 
EL HECHO DE PONDERAR MAS LOS FACTORES 
RELEVANTES PARA DESEMPEÑAR UN PUESTO. 

• 
·-

.! 

1 
:1 



1 
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POR EJEMPLO 1 EN EL CASO DE UN EMPLEADO QUE OCUPA EL 

PUESTO DE PORTERO, EL ORDEN DE IMPORTANCIA PODRIA 

QUEDAR ASI : 

F A e T o R E S 
~~p R 1 O R 1 DAD E si 
. w m m m C§J m m w 

CONOCIMIENTOS • 
INICIATIVA • 
. LABORIOSIDAD • 
CANTIDAD DE TRABAJO • 
CALIDAD DE TRABAJO • 
INTEGRACION 

ACATAMIENTO DE INSTRUCCIONES • ~- .. 

·PUNTUALI DA O 

NOTA: 

. , • . 

EN, PRIMERA INSTANCIA 1 EL ORDEN DE PRIO

RI DAD ES SERA DETERMINADO POR EL JEFE 
INMEDIATO DEL EMPLEADO A CALIFiCAR. 

; POSTERIORMENTE, ESTE ORDEN SERA ESTA
BLECIDO POR LA DJRECCION GENERAL DE 

RECURSOS HUMANOS AL TRAVES DEL 
ANALISIS DE PUESTOS. 

- . 

• 

. -
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.)h
SECRETARJA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES 

~ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS . 

CEDULA DE CALIFICACION DE MERITOS 

DATO S GENERALES 

Nombre 1 .. 
Filiación 1 1 1 1 1 1 1 1 1 .. u. 11 _..______ 

~-

Clave presupoosfoll 1 1 1 1 1 1 1 
40 41 

Codigo del puesto 1 1 1 1 . 
lípo de empleado O 

ASIGNAC ION DE JERARQUIA Y NUMERO DE RANGO 

FACTOR JERARQUIA NUMERO DE RANGO 

Conocimientos Q Q 
Iniciativo Q o 
Laboriosidad o 1J 
Cantidad de trabajo Q o 
Calidad de trabajo D Q o 

Integración Q o 
Acotamiento de instrucciones Q Q 
Puntualidad [:J o 
Tipo de movimiento (A, a, el 
Fecho de movimiento (DO, MM, AA) 

NOMBRE Y FIRMA DEL CALI F 1 C ADOR NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE SINDICAL 
(Para omploados do baso ) 



-------·------- ----------------------- .. --------- . 

VENTAJAS: 
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... 

• EL CALIFIC~DOR DESCONOCE LA 
CALIFICACION QUE OTORGA. LO QUE 
DIFICULTA LA MANIPULACION DE 
LOS RESULTADOS. 

• PARA EVITAR ERRORES Y AHORRAR 
ESFUERZOS, SERA CALIFICADA POR 
COMPUTADORA. 

• PARA F,A.CILITAR SU CALIFICACION, 
ES AUTOCODIFICABLE . 

• PERMITE LLEVAR UN CONTROL ESTRif 
TO. POR . PERIODO, DE LAS CALIFICA-
ClONES DEL PERSONAL DE LA SECRE
TARtA: 

• POSIBILITA CONOCER EN FORMA RAPI
DA Y A BAJO COSTO- LA DISTRIBU -. 
CION ESTADISTICA DEL PERSONAL DE 1 

LA SECRETARIA A FIN DE ORIENTA~ 
LAS ACTIVIDADES DE PLANEACION 
DE LOS RECURSOS HUMANOS .. 

l 
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A N E X O 4 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE 

LA CEDULA DE CALIFICACION DE HERITOS 



C O N T E N I D O 

l. PRESENTACION 

2. PROPOSITO DE ESTE INSTRUCTIVO 

3. EMPLEADOS A CALIFICAR 

4. PERSONAL RESPONSABLE DE REALIZAR LA CALIFICACION 

5. PERIODOS CALIFICATORIOS 

6. INSTRUCCIONES GENERALES 

7. CEDULA DE CALIFICACION DE MERITOS 

7.1. DATOS GENERALES-

7.2. ASIGNACION DE JERARQUIA Y NUMERO DE RANGO 

140 
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1. PRESENTACION. 

El Sistema de Calificación de Méritos fue creado con .el 

propósito de contar con un instrumento que evalúe en for 

ma objetiva y sistemática la actuación laboral de los -

empleados de la Secretaría, a fin de obtener parámetros 

válidos para recompensar el desempeño meritorio y tratar 

de superar el desempeño deficiente. 

El presente instructivo forma parte de este sistema y 

fue elaborado para proporcionar, al personal encargado -

de calificar, las indicaciones que deben observar para -

el correcto llenado de la cédula. La información que u~ 

tedes suministren es estrictamente confidencial y será -

manejada con absoluta discreción. 

2. PROPOSITO DE ESTE INSTRUCTIVO. 

Proporcionar, en forma breve y sencilla, las indicaci~ -

nes que se habrán de observar para el llenado correcto -

de la cédula de Calificación de Méritos. 

3. EMPLEADOS A CALIFICAR. 

Todos los empleados de base y confianza que laboran en

la Secretaría de Comunicaciones y Transportes que desem-
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peñen puestos jerárquicamente inferiores a Jefes de De

partamente o equivalente. 

4. PERSONAL RESPONSABLE DE REALIZAR LA CALIFICACION. 

Todo funcionariQ que tenga bajo sus órdenes personal que 

se encuentre dentro de lo considerado en el punto ante -

rior, es responsable de la calificación de sus empleados. 

5. PERIODOS CALIFICATORIOS. 

Hay dos períodos calificatorios en el año; el primero du 

rante los primeros quince días del mes de mayo y, el s~

gundo, en ios primeros quince días del mes de noviembre. 
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6. INSTRUCCIONES GENERALES. 

1.- Utilice lápiz exclusivamente. 

2.- Escriba con letra de molde mayúscula. 

Ejemplo: 1 :¿ 
V.A.Z.G.V.E.Z. . .. A: 

3.- Utilice números arábigos. 

Ejemplo: 12. ll o, 8l 3.2H 
4.- Empiece a escribir desde el primer espacio. 

Ejemplo: l {? M.A.R.T.I N.E.Z. ~ 

5.- Deje un espacio entre dos palabras. 

Ejemplo: G > 
IO!.A,.R.C.! .A, .M,E,Z,t\, .A.< 

6.- No haga anotaciones fuera de los espacios señalados. 

7.- Emita sus juicios de evaluación con el mayor grado -

de realidad e imparcialidad posible. Un juicio sub-

jetivo o parcial invalida los resultados y resta 

oportunidades de reconocimiento al auténtico emplea-

do eficiente (ver figura 1). 
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CAUSAS FRECUENTES DE DISTORSION EN LAS CALIFICACIONES 

Todos mi5 empleados son regulares, 
les pondre o todos el termino 

medio de calificaciÓn . ) 

• o--,__/ 

como ChÓvez es~ 
de Me¡io. tengo que quedar d 

o 
bien con él Le pondré 

alto rendimiento 

POR FAVOR Í EVITELAS 1 

.. 
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7. CEDULA DE CALIFICACION DE MERITOS 

7.1. DATOS GENERALES 

Nombre: 

Filiación: 

Clave pres!:! 

puestal: 

Escriba el nombre completo del empleado a ca 

lificar, en el orden siguiente: 

1.- Apellido paterno o primer apellido. 

2.- Apellido materno o segundo apellido. 

3.- Nombre (s). 

Ejemplo: 

1 Nombre lt{l,E,Z ,A, ,R,o,M,O, ,A,L ,f,,E,R,T ,o, 

En caso de que el nombre completo no quepa en 

los espacios señalados, utilice las abreviatu 

ras comunes. 

Anote, en la forma acostumbrada, la filiación 

del empleado. 

Ejemplo: 

Filiació'n 

Anote la clave presupuestal del empleado. Es-

ta clave debe contener determinados dígitos -

para especificar: 

Ramo, en las posiciones 39 y 40. 

subramo, en la posición 41. 



Partida, en las posiciones 42 y 43. 

Dependencia, de la posición 44 a la 47. 

Horas, de la posición 48 a la 51. 

Categoria, de la posición 52 a la 57. 

Plaza, de la pos-ición 58 a la 63. 
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Con fines prácticos, usted puede consultar la clave presu

puestal en el comprobante de pago del empleado. 

Ejemplo de llenado: 

Clave presupuestd 

Código del 

puesto: Anote el código del puesto, que se integra por: 

Grupo, en las posiciones 64 y 65. 

Rama, en las posiciones 66 y 67. 

Número de puesto, de la posición 68 a la 70. 



Ejemplo: 

Codigo del puesto g ! f( .• ll P, .O .~ 1 

Tipo de empleado: Anote una B cuando el empleado a calificar 

es de base y una C cuando es de confianza. 

Ejemplo: 

Tipo de empleado í$iJ 

147 
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7.2 ASIGNACION DE JERAROUIA Y NUMERO DE P~NGO. 

Factor: En esta columna se enlistan los factores a con 

siderar en la Calificación de Mfiritos. 

Con objeto de uniformar criterios sobre su de

finición y siqnificado, se han establecido las 

definiciones siquientes: 

- Conocimientos. Habilidad de la persona para

aplicar los conocimientos teóricos y prácti

cos que poseen para desempeñar su puesto, -

así como las políticas y normas relacionadas 

con el mismo. 

- Iniciativa. Disposición para enfrentar los -

problemas de trabajo oue se le presentan y -

prononer soluciones adecuadas para resolver

los. 

- Laboriosidad. Capacidad para aceptar y dedi

carse a los deberes y situaciones del trabajo. 

- Cantidad de traba;o. Volumen de trabajo efe~ 

tuado en relación con las metas establec~das 

en condiciones normales. 

- Calidad de trabajo. Grado de precisión, pr~

sentación v confiabilidad en el trabajo rea

lizado. 



Jerarqu:i.a: 
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Integración. Disposición para proporcionar su 

colaboración en el grupo de trabajo a fin de

lograr objetivos comunes. 

- Acatamiento de Instrucciones. Actitud que ma

nifiesta ante las disposiciones dictadas por

sus superiores. 

Puntualidad. Frecuencia con que asiste a su -

lugar de trabajo en los horarios estableciQ.os. 

Independientemente de lo que significan para us

ted cada uno de esos ··factores, por favor consid~ 

re las ·definiciones hechas. para efectos de esü~

sistema. 

La jerarquia se refiere al orden de importancia

de cada uno de. estos factores en relación eón los 

demás y dependerá del puesto que ocupa el emple~ 

Q.o a calificar. Ninguno de estos factores es, 

en sí mismo, más importante que otros. Su impo~ 

tancia o prioridad estará en función de las acti 

vidades inherentes al puesto que ocupa el trabaj~ 

der. 
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Asi, en la columna correspondiente a jerarquía, 

determine el orden de importancia de cada uno -

de los factores de manera que, el que considere 

de mayor relevancia para que el empleado desem-

peñe satisfactoriamente su puesto, lleve el nú-

mero 1. El inmediato inferior en importancia, 

el número 2 y asi sucesivamente hasta anotar el 

número 8, que corresponde al factor menos impo~ 

tante de todos. 

Ejemplo para un puesto de secretaria: 

FACTOR JERARQUIA ' 
' 

~ 
1 

Conocimientos 1 

1 

Iniciativo ~ 1 
1 

Laboriosidad lJJ ----1 
1 
1 

Cantidad de trabajo ~ 1 
1 

Calidad de trabajo ~ ¡ 
1 

Integración · 00 
1 
1 ¡ 

~ 
1 

Acatamiento de instrucciones ! .. 
Puntualidad r5J 'Tfl ! 



Número de, ·R~ngo :. 
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En la descripción de los rangos de cada factor 

·q\.le aparece enseguida, el número de rango es -

·el que se encuentra dentro del círculo. Para-

llenar esta columna en la cédula es necesario -

leer cada una de las casillas de cada factor y 

asignar el número que corresponde a la actua -

ción del empleado. Se anota un número por cada 

factor. 



FACTOR CONOCI~IENTOS 

Habilidad de la persona para aplicar los conocimientos 
teóricos y prácticos que posee para desempeñar su pues 
to, as1 como las pol1ticas y nor~as relacionadas con ~ 

Unicamente co
noce lo m1nimo 
indispensable 
pára desempeña 
su puesto. 

el misrr.o. 

Los cqnocimien 
tos que p0see 
superan amplia 
mente los requ 
ridos para de
sempeñar su 
puesto. 

Posee los cono 
cimientos nece 
sarios para de 
serr.peñar su 
puesto. 

FACTOR INICIATIVA 

Carece de los 
conocimientos 
m1nimos reque
ridos para el 
desempeño de -
su puesto. 

Disposici6n para enf~entar los problemas de trabajo 
que se le presenteyn y proponer soluciones adecuadas 

para resolverlos. 

Ayuda a solucio 
nar problemas -
cuando se re -
qui~re. 

Sigue las ruti
nas de trabajo 
inflexihlemente 
aún·cuando sea 
necesario pasar 
las _¡:;or alto pa 
ra resolver al
gún problema. 

Siempre enfren- Casi siempre en 
ta de manera es frenta de mane
pontánea, los - ra espontánea 
problemas de - los problemas 
trabajo que se de trabajo que 
le presentan y se le presentan 
propone solucio y propone solu
nes adecuadas ~ ciones para re
para resolver - solverlos. 
los. 
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Los conocimien 
tos que posee 
superan el pro 
medio estable~ 
cido para el -
puésto que. ocu 
pa. 

Aunque general
mente sigue las 
rutinas de tra
bajo estableci
das, en algunas 
ocasiones en -
frenta proble
mas sencillos 
que se presen
tan. 



FACTOR LABORIOSIDAD 

Capacidad para aceptar y dedicarse a los deberes 
y situaciones del trabajo. 

Generalmente -
acepta y se de 
dica a sus de
beres y situa
ciones de trab 
jo, ·1o ·que lo
hace confiabl~. 

Simplemente -
acepta sus fun 
ciones y se de 
dica a realiza 
las. 

Aunque acepta 
y se ·dedica a 
sus deberes . d·e 
trabajo, oca -
s.ionalmente 
los evade. 

FACTOR CANTIDAD D.E T!p\BAJO 

Siempre acepta 
y se dedica a
sus deberes y 
situaciones de 
trabajo, aún -
cuando se en -
cuentra en si
tuáciones fue
ra de su ámbi
to de responsa 
bilidad. 

Volumen de trabajo efectuado en relación con las 
metas establecidas en condiciones normales. 

Su rendimiento 
es mínimo, muy 
inferior a lo -
establecido·. 

Su rendimiento 
es superior al 
promedio esta -
blecido. 

Simplemente cu: 
ple lo que tie
ne asignado, su 
rendimiento es 
de tipo prome
dio. 

Frecuentemente 
termina su pro
ducción de tra
bajo fuéra de 
tiempo. su ren 
dimiento es in
suficiente. 
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Usualmente evi:_ 
ta aceptar y-
dedicarse a 
sus deberes y 
situaciones de 
trabajo. 

Desarrolla una 
gran cantidad
de trabajo en
relativamente 
poco tier!lpo. 
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FACTOR CALIDAD DE TRABAJO 

Grado de precisión, ~resentación y confiabilidau 
en el trabajo realizado. 

Su trabajo es 
e tanente con

::tble y de pr 
isión y pre -

sentaci6:1 exce 
. _9.ionales . 

Nanifiesta bue
na disposición 
para integrarse 
activamente en
las·labores del 
c;rupo. Su apoyo 
contribuye a lo 
grar las netas 
comunes. 

Su trabajo de
be revisarse -
eventualmente, 
ya que contie
ne algunos 
errores. 

La calidad de 
su trabajo es 
superior al -
proh.edio. No 
requiere super 
visión • 

FACTOR INTEGPACION 

Generalmente -
su trabajo se
revisa ·en su -
totalidad, ya 
que contiene -
gran número de 
errores. 

Es aceptable -
la precisión¡ 
presentación y 
con fiabilidad 
de su trabajo. 
Las revisfones 
c:;:ue amerita 
son las de ru
tina. 

Disposición pa~a proporcionar su colaboración 
en el grupo de trabajo a fin de lograr objet~ 

vos comunes . 

l'!uestra buena
disposición pa 
ra el trabajo
de grupo. Sin 
embargo, pre -
senta algunas 
fallas con lo 
que interfiere 
la acción del 
mismo. 

Aunque no reali 
za excelentes ::
aportaciones en 
el grupo de tra 
bajo, tampoco
interfiere en -
su funcionamien 
to. Su desempe::
ño aqui es de -
tipo promedio. 

Huestra gran ca Eanifiesta gran 
pacidad para ca incapacidad pa
laborar en él - ra cooperar y -
trabajo de gru- apoyar las acti 
po. Es conside- vidades que re
rada "pieza cla quieren labor
ve" para la efi de g·rupo. 
ciencia del mis 
mo. 



FACTOR ACJ',TAl.JIENTO DE INSTRUCCIONES 

Actitud ~ue manifiesta ante las disposiciones dictadas 
por sus superiores. 

Frecuentemente 
está· en desa -
cuerdo con su 
Jefe inmediato 
Sin embargo no 
llega a provo
car fuertes 
conflictos. 

Puntualidad té 
mino r.1edio. 'i'i 
ne de dos a 
tres faltas o 
de tres a cin
co permisos. 

Siempre se nie 
ga a cump:Lir -
las disposicio 
nes dictadas -
por sus supe -
rieres. 

Generalmente, 
acata las dis
posiciones que 
dicta su supe
rior jerárqui
co. 

FACTOR PUH':i'UALIDAD 

llantiene exce
lentes relacio 
nes con su Je= 
fe inmediato y 
llega fácilmen 
te a los acuer 
dos correspon= 
dientes. 

Frecuencia con que_ asiste a su lugar de 
trabajo en los ~orarios establecidos. 

S6lo falta o 
se ausenta 
cuando existe 
alguna raz6n 
poderosa. Una 
falta o dos 
permisos. 

f'recuentemente 
se ausenta de 
su trabajo. Ti 
ne nás de seis 
faltas o más d 
diez permisos. 

Aprovecha algu 
nas ocasiones 
para faltar 
Tiene de cuatr 
a seis faltas 
o de seis a do 
ce permisos. 
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Aunque mantie
ne buenas rela 
cienes con su 
Jefe, eventual 
mente manifies 
ta algún desa= 
cuerdo no fun- ~~ 

damentado. 

'l1iene una pun
tualidad exce
lente. i:'iunca 
falta o se au
senta. 



Tipo de 

Movimiento: 
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En la posición 88 anote una A (alta) cuando el 

empleado a calificar carezca de c~dula listada 

por computadora. Es decir, se le dará de alta 

al sistema. 

Anote una B (baja) cuando el empleado est.é coE_ 

siderado en las c~dulas listadas por computad~ 

ra pero ya no se encuentre adscrito a la Un~ -

dad Administrativa donde está relacionado. 

Anote una C _(cambio) cuando se presenten cuales 

quiera de los dos casos siguientes: 

a) C¡¡.li:Hca al empleado que tiene c~dula requ:!:_ 

sitada por computadora o, 

b) Realice algún cambio en los datos de la e~-

dula. En el caso de que las anotaciones h~ 

chas por usted sean incorrectas, la c~dula-

le será devuelta por la Dirección General -

de Recursos Humanos para su corrección. 

Cuando la realice anota la e para que la in 

formación en el archivo general pueda corre 

girse. 

Ejemplo: 

Tipo de movimiento (A, B , C) [A] ,, 



Fecha de 

!vlovimiento: 
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Anote la fecha del último día del período cal! 

ficatorio correspondiente. Es decir, si el p~ 

ríodo calificatorio es del 1 al 15 de mayo, es 

criba: 

Fecha de movimiento (DD 1 MM, AA) 



2 

3 
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