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TNTRODUCCION

En casi todos los tratados de psicologia donde se adopta el -
tema con éctitud cientifica, se presenta en forma clara o su-
brepticia la dificultad de obtener mediciones vélidas sobre -
las caracteristicas individuales o colectivas que se estudian:
¢Cémo saber sila calificacidn obtenida corresponde realmente
al atributo medido?, &sta es una de las mayores dificultades-
que el Psicéiogo enfrenta en el desarrollo de su profesibn vy,
a pesar de que se han logrado avances significativos al dise-
fiar métodos que reducen considerablemente la subjetividad en-
las evaluaciones, se carece todavia de una técnica infalible-

y de validez universal.

En Psicologia del Trabajo, la necesidad de evaluar la actua -
ci6n laboral de los trabajédores para la toma de decisiones y
los problemas gque ocasiona la discriminacifén injusta en los -
_empleos, ha propiciado la reaiizacién de investigaciones gque-
permiten el desarrollo de técnicas cada vez mis depuradas. -—
VSin embargo, es frecuente encontrar que un método que da muy-
buenos resultados en una organizacifn, arroja resultados - --
opuestos en‘otra, por lo gue se hace necesario adaptar, o ela
borar, el instrumento de valoracibén de acuerdo con las peculia
ridades del personal de la Institucifén o Empresa donde se de

sean adoptar programas de este tipo.



En esta Tesis se podrd encontrar un método de»cglificacién de
méritos propuesto para la Secretaria de Comunicaciones y Trans
portes, gue estd fundamentado en los requérimientos especificos
de las autoridades encargadas de su aplicacién, en loé documen
tos juridicos que la rigen, en las proposicibnes tebricas des-
critas por autofes contemporéneos y, por ﬁitimbi én una inves
tigacibén de campo realizada en el Sector Pﬁblico que puede --
constituir_una'utilidad‘adicional para los interesados en el -
tema}'ya aue, a sabe;, eé_la primera que se realiza con estas

caracteristicas.

Para la organizacidn de este trabajo se.integraron 8 capitulos,
4 anexos v un apartado de referencias que sustentan el marco -
tebrico adoptado en la investigacidén realizada:

En el Capitualo I, se explican las causas a las que obedece la-

realizacidn del método de calificacidén que se propone.

En el Capitulo 2, se enuncian los propbsitos general y especi—.

ficos del instrumento.

En el Capitulo 3, se proporcionan las consideraciones de tipo-

juridico que dan fundamento legal a su elaboracidn y aplicacibn.

En el Capitulo 4, se sustenta tebricamente la necesidad de ﬁti



lizar métodos de calificacidn, los aspectos mis importantes que
éstos deben contemplar, y los factores mds comunes gue causan -

distorsiones en los resultados.

En el Capitulo 5, se expone en forma detgllada'la manera cComo se

elabor§ el instrumento de calificacién.-

En el Capitulo 6, se describe el procedimiento que se sigquid ra
ra la ejecucibn del proyecto y las caracteristicas generales de

los empleados que participaron. -

En el Capitulo 7, se concentran las tablas y comentarios éobref

los resultados obtenidos.

Eh el Capitulo 8, se establecen las conclusiones generales gue-
se formulan en base a los resultados e, incluye tambié&n, breves
comentarios sobre las experiencias obtenidas en la aplicacibn -

del proyecto.

Por Gltimo, toda la informacién complementaria a lo expuesto en
los capitulos, esta contenida en los cuatro anexos que se encuen

tran al final del estudio.



JUSTIFICACION

En los filtimos tres periodos gubernamentales el Ejecutivo
Federal ha tratado de aétualizar y mejorar los Sistemas -
de Planeacibn vy Desarrqllo del Perspnal tanto del Sectof

Plblico como del Privado. Prueba de ello es la impieméh—
tacién'del Prograina de»Reforma Adminisi—;_rat'iva'0 gue esta--
blece los lineamientos generales para organizar y desarro

llar principalmente todo el aparato burocrédtico -del pais

‘a fin de incrementar-§u productividad. En la Quinta Eta-

pa de este programa, ademis de los sistemas vinculados -~
con la remuneracidén adecuada y las oportunldades para el

desarrollo que debe recibir el trabajador a camblo de su

~esfuerzo y servicio; se plantean e 1nstrumentan lineamien

tos para recompensarlo por la ejeeuciln sobresaliente en
las actividades que se le confieren. Asi surge la modifi

cacién a la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas”, las

- recomendaciones para establecer el Escalafbn -Intercomuni-

cado”_y} en generél, las relativas a la utilizaciSn de - --

técnicas que propicien la satisfaccibén en el empleo.

Para la aplicacifn de estos incentivos es necesario iden-

tificar a los trabajadores que son merecedores a ello, --



pér lo qué el programa mencionado también contempla'el -
disefio aeESistemaS'de evaluacién de la conducta laboral-

al través de los procedimientos que més-se adeclen a las
caracteristicés de cada Institucidén en particular. Esto
Gltimo significa qﬁe las Recomendaciones para la Reese--—
‘tructuracién del Sistema General de Administfaéiéﬁ y Desa
rrollo del Poder Ejecutivo Federal® establecen la necesidad
de contar con sistemaé de célificacién para los empleados,
pero no. determinan cémo hacetio; 1o qué.hé_propiciado co-

mo se veré posteriormente, avancés lentos e-incodrdinadés

en este sentido.

En base a una investigacién efectuada a principios de -
1982, sobre la utilizacién de la Calificacién de Méritos

en el Sector:Pﬁblico centralizado*, se puede afirmar que

se ha restado iméo;tancia4a las acciones empreﬁdidas con es
te fin y, a besar deAque existen algunos logros en la reali
zaci6én de instrumentos con suficiente validez, la mayoria -
de las instituciones carecen de‘Mé£odds‘de calificacién - -
de personal o, en el mejor de ios casos, cuentan con p;océ*A~
dimientos rudimentarios, contaminados e inoperantes como --

son los listados del personal en donde el Jefe inmediato -

* Ver fundamento tebrico y anexo I



asigna determinada calificacidén al empleado en una esca-
la de cero a cien y en donde todos, o casi todos, los --
trabajadores, debido a circunstancias que se tratar&n --

més adelante, obtienen la méximaﬂpuntuaciéﬂ.

Este es el cééo de la Secretaria de Comﬁnicaciones Y --
Transportes, donde se otorga un puptaje a la éctugcién
de cada empieado que corrésponde al_periodo de los seis
meses anteriores a la fecha de-calificaéién. Este proéé
&imiento se éplica para formar los cuadros eScalafona- -
rios del personal de basey asfi la Comisisn Mixta~de5E$-
calafbn pueda.determihar quién es el nmés indicédo'paraj—
el ascenso cuando exista una vacante. Sin embargo, los
resultados que arroja su aplicacibn son invalidédos pd;j-
que a todos los empleados se les otorga la méxima_califi
cacidn y las decisiones sobre su“ascenso se basan-exclu-
sivamente en el tiempo de servicios que hayan prestado.
Esta calificacidn méxima se otorga, en la mayoria'&éflds
casos, primero, pordque es en verdad dificil asignar un -
puntaje especifico justo a una actuacidn global e indife
renciada del empleado que corresponda a un periodo de --

seis meses y, segundo, porque el Jefe inmediato trata de



évitar las reclamaciones directas e indirectas de los su-
bordinados cuando se les asignan calificaciohes conAcarag
teristicas discriminatorias, situacién que ha sido propi-
ciada en gran medida por las fallas del sistema de evalua
-dién.actual.que permite la injerencia del personal involu

cradO'y;'por.lo tanto, el establecimiento de coacciones -

que causan la total invalidacibén de los resultados.

Cabe-aciarar, por-otro lado, que para efectos diferentes
a los de Escalafén aGn se carece de procedimientos de eva
luacién de conductas laborales.

En virtud- de la necésidad de implantar este tipo de Siste
mas yAia»carenqia'de lineamientos especificos al respecto,
surge la alternativa de conjugar los cqnocimientos sobre
las experiencias de la aplicacidn de mé&todos andlogos en
otros organismos pfiblicos, las diferentes aportaciones de
:auféres contemporéneos y los redquerimientos particulares
de las autoridades donde sea necesario disefar una metodo

logia para este fin.

En el presente trabajo se propone un sistema de califica-

cibn de méritos para el personal de la Secretaria de Comu



nicaciones y Transportes, que pretende reducir al minimo
posible las condiciones qué facilitan la incurrencia en-
mediciones faliidas y subjetivas. Como reguisito de su-
aplicacibén, en toda la Institucidn se lievé a cabo un es
tudio piloto con el éersonal gue conforma la Direccibén -
General de Recursos Huménos y, con fines précticos,,él -
andlisis de. los datos agui contenidos considera ekclﬁsi—
vamenté los resultados que arrojé éste, que comprende --

aproximadamente a quinientos empleados.



2.1.

2.2.

OBJETIVOS.

Objetivo General.

-~ Desarrollar un instrumento vdlido y confiable que
permita valorar en forma sistemftica la conducta
laboral de los empleados de la Secretarfa de Comu
nicaciones y Transportes.

Objetivos Especificos.

- Obtener elementos de juicio para determinar el as~
censo escalafonario de los empleados de acuerdo -
con el Reglamento respectivo. ‘

- Determinar niveles de sueldos en el puesto especi
fico que desempefia cada empleado de acuerdo al Ta
bulador’Salarial actual.

- VinéularAlos_resultados de la evaluacibn con el -
otorgamientb de Premios, Estimulos y Recompensas.

- BEstablecer fndices de calificaci6bn por empleado -
para coadyuvar en la deteccibn de necesidades de
capacitacién y desarrollo de los trabajadores de

ia Secretaria;
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3. FUNDAMENTO LEGAL.

En este capitulo se enuncian los ‘articulos m&s relevantes
de las principaleé Leyes, Reglameptos y-Recomendaciones -
gue dan sustento legal él preéente trabajo Yy due se con--
templaron para la creacidn del propio:Sistema,y el Diseifio

de sus objetivos.

En primer lugar, se fundamenta la elaboracién 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' del articulo 123 cons-

titucional

Art, 50.- Son factores escalafonarios:
I. Lps conocimientos.
IT. La aptitud.
I11. La antiguedad, y

1v. La disciplina y puntualidad.

Se entiende:

a) .- Por conocimientos: la posesidén de los princi--
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pios tebdricos y practicos gque se requieren pa-

ra el desempefio de una plaza.

b).- Por aptitud: la suma de facultades fisicas y -
mentales, la iniciativa, laboriosidad y la efi
ciencia para llevar a cabo una actividad deter

minada.

C) - Por antiquedad: el tiempo de servicios presta-

dos a la dependencia correspondiente.

“Art. 51l.- Las vacantes se otorgarén a los trabajado
res de la'categorié inmediata inferior que acrediten
mejores derechos en la valoracidn y calificacidn de

los factores escalafonarios.

Art. 52.- Los factores escalafonarios se calificarén
por>medio de los tabuladores o a través de los sis-
temas adecuados de registro y evaluacidn que sefialen

los reglamentos.

Art. 60.- En los concursos se procederi 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
cias o hechos que los comprueben, de acuerdo con la

valuacion fijada por los reglamentos.-

Art. 62.- La vacante se otorgar& al trabajador que
habiendo sido aprobado de acuerdo con el reglamento

respectivo obtenga la mejor calificacidn.

En segundo lugar, se justifica utilizar la calificacién -
de méritos para el otorgamiento de Premios, Estimulos y -

Recompensas.
~ ley de Premios, Estimulos y Recompensas civiles.M

Art. 92.- Los .estimulos y recompensas se otorgarén
a los servidores pfiblicos.seleccionados de entre -
aquéllos que prestan sus servicios en las dependen
cias y entidades cuyas relaciones laborales se ri-
gen por el apartado "B" del articulo 123 constitu-

cional.

Para el otorgamiento de los estimulos y recompen--

sas a que se refiere el pArrafo anterior, deberd -
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seleccionarse de entre los servidores pfiblicos a -
aquellos que hayan realizado alguna de las siguien

tes acciones:

a).- Desempefio sobresaliente de las actividades en

comendadas.

b) .- Aportaciones en actividades relativas al pro-
grama de reforma . administrativa.

(siguen los incisos c, 4, e, £ y g).

A continuacifn, se legitima la injerencia de 1la Direccidn
General de Recursos Humanos en la elaboraci6n de estos --
Sistemas y en la coordinacibn de las acciones correspon--

dientes.
- Reglamento Interior de la Secretaria.l®

Art. 34.- Corresbonde a la Direccidn General de Re-

cursos Humanos:

VI.-~ Elaborar y establecer las normas sobre admisidn

de personal en todas las unidades administrati



XIV.-

XVIII.-
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vas de la Secretaria, determinar la metodologia
conducente en el reclutamiento, seleccidn, induc
cidén, orientacidn y mejoramiento del personal y

vigilar su observancia.

Coordinar las actividades y procedimientos que -
en materia de personal lleven a cabo las diver-
sas unidades administrativas de la Secretaria,

las que serdn auxiliares de esta Direccidn.

Proponer las politicas, formas y procedimientos
en materia de estimulos y recompensas y decidir
sobre las proposiciones que se hagan conforme a

las condiciones generales de trabajo.

Ootro fundamento legal para la aplicacidn de este método en

el otorgamiento de incentivos, es el siguiente:

Reglamento de condiciones generales de trabajo de la

Secretaria de Comunicaciones y Transportes]

Art.

4

44 .- Los trabajadores realizan un servicio pi--

blico que por su naturaleza debe ser de la mdxima ca

lidad y eficiencia, por lo que, aqué&llos que asi lo
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realicen se les estimulard@ de conformidad con la Ley

respectiva.

La intensidad del trabajo se determinar§ por el desem-
peiio de las lgborequue se asignen a cada trabajador,

durante. las horas de la jornada reglamentaria.

Art. 85.- La Secretaria otorgari estimulos y recompen
sas a los trabajadores que se distingan por su puntua
lidad, eficiencia, constancila y servicios relevantes,
indepéﬁdientemenﬁe de los ﬁue establezca-lé Ley de Es

timulos Y Recompensas a los Funcionarios y Empleados

de la Federacién y del Distrito Federal.

Art. 86.- Los estimulos consistirén en:

a) .- Nota dé mérito o menciones honorificas
b) .~ Diplomas.

c) .- Distintivos.

d) .- Medallas

. e).- Premios en efectivo.

Las recompensas consistirén en:

a).— Vacaciones extraordinarias.

s
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b) .- Becas a Instituciones educativas del pais
o del extranjero.

c) .- Premios en efectivo.

Art. 88.- La seleccién de los trabajadores quevame—.
riten estimulos o recompensas, asi como la califica
cidn de los factores que influyan en su Qtorgamién—
to; estardn a cargo del Jefe de la Unidad Administra
tiva en que preste sus servicios el trabajador, los
concederd el Oficial Mayor por conducto del Director
General -de Administracidn o del de'Persdnal,Asegﬁn -

sea el caso, con la intervencidn del sindicato.

Art. 89.- Se otorgari una nota buena al trabajador -
de la Secretaria que, en su trimestre, desempefie con
exactitud, esmero y eficacia, las labores gue se le:
hayan encomendado, observe las disposiciones gque ri-

jan sus funciones y no tenga retardos ni faltas de -

asistencia injustificadas en dicho lapso.

El siguiente Reglamento justifica la utilizacidn del Méto

do de Calificacidn de Méritos en lo relativo a los ascen-

sos escalafonarios.

~ Reglamento de escalafén de la Secretaria de Comunica
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ciones y Transportes (proyecto) .’

Art. 4.- El ascenso de los trabajédofes se determina-
ré& mediante la aplicacidén de un sistema de califica-
cidn de los siguientes factores escalafonarios: cono-
cimientos, aptitud, disciplina, puntualidéd & antigue
dad, en los términos del capitulo quinto de este re--
glamento. -

/
Art. 37.- Los factores escalafonarios deberén ser eva
luados semestralmente, de acuerdo con las normas que -
se establecen en el presente capitulo, concentrindose
la informacién de los cuadros escalafonarios elabora-
dos para tal efecto, en los que.se_ac;editaré la capa
cidad del trabajador en el puesto que desempefia; asi
mismo, en el caso de que -ocurra una vacante, se inclui
rd la calificacidn del examen a que se haya sometido

el aspirante, a efecto de acreditar el adecuado desem

peifio en el puesto que pretende ocupar.

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

conocimientos se requiere:

a).- La calificacidn gue realiza la Comisidn -
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Calificadora de cada unidad escalafonaria de

este factor en el pﬁesto que desempefia el tra
bajador, aplicé&ndose, para tal efecto, el Sis
tema de Calificacidén de Méritos establecido -

en la Secretaria.

Art. 39.- La aptitud, disciplina y puntualidad serén
evaluadas semestralmente, en los términos del articu
lo 37 de este reglamento, bajo el procedimiento que

establezca el "Sistema de Calificacidn de Méritos" -

Ly

de 1la Sedretaria.

Art. 40.~ La antiguedad sdlo serd evaluada, cuando -
los trabajadores aspirantes a una plaza vacante ob~-
tengan, después de la suma total de los restantes —--

factores, la misma calificacidn.

Por Gltimo,Autoridades del Sector PGiblico recomiendan la
elaboracidn de instrumentos de evaluacidn y la aplicacidn

sistemdtica de los mismos.

- Recomendaciones para la reestructuracidn del Sistema
General de Administracidn y Desarrollo del Poder Eje

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

Rec. 10.- Implantar procedimientos escalafonarios que
garanticen una correcta evaluacibén de los factores --

que integran el derecho de ascenso.

Rec. 1l1l.- Establecer procedimientos adecuados para --.
comprobar la posesifn de los conocimientos y aptitudes
que el puesto demande y evaluar periddicamente el de-

sémpeno y la eficiencia en el puesto.
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FUNDAMENTO TEORICO

El diseno de programas paré la valoracidn del mérito indi
vidual tiene que estar en funcidn de las necesidades'espg
cificas de la organizacidn y responder precisamente a. una
exigencia instiﬁucional, al tiempo que .se sustenta en un

marco tedrico que oriente el logro de un método objetivo

de calificacidn. Con este filtimo propdsito, a continua--
cibn se equndr& de modo general las consideraciones teb-
ricas de algunos autores éontemporéneos, cﬁyas experien—--
cias en la aplicacidn de métodos semejantes enriquecieron

estevtrabajo.

Definicidn

Como no existe acuerdo en la denominac;én de esfa técnica,
se le asignan diferentes nombres que varian de una organi
zacién a otra, tanto del Sector Pfiblico * como del Priva-
do. Por ejemplo, para Reyes Ponce A. se llama califica--
cibn de méritos y la define como "... Una valoracibn sepa
rada de'cadaAuna dé las caracteristicas del trabajador; -
con lo que se elimina la apreciacidn conjunta y, por lo -
mismo, vaga e impiecisa”a. Para Arias Galicia F., "., La

calificacidn de méritos nos permite juzgar sobre las cua-

* Ver pégina 25
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lidades del individuo como trabajador, y por ello pode--—
mos conocer la forma en que &ste desempefia su trabajo"'.
ﬁara Tiffin, J. y McCormick, E.J“..; La calificacidn de

méritos consiste en la valoracién sistemdtica de la capa
cidad ae un empleado hecha por su supervisor, 0 por algu
na otra persona debidamente acreditada-que cénozca la ;—

perfeccifn del trabajo del empleado en cuestién"?.

Otros autores la denominan evaluacién del desempefio eva
luacién de la conducta laboral® revisién y andlisis del-
rendimiento? etc. y la definen de acuerdo con sus incli-

naciones particulares.

En el caso concreto de la Secretaria de Comunicaciones y
' Tnansportés se adopta el npmbre»ée-ﬁcalificacién de méri
"tos™ f encuehtra su juétificacién en los objetivos del -
propio sistema. Es decir, los objetivos especificos»de—
terminan la necesidad de;idéntificgr~y recompensar'las -
conductas positivas y ei'desarrgilo de capacidades qué -
van mds alli del cumplimiento de-1as actividades encomen
dadas, consideraciones implicitas en el té&rmino mé&rito.

Por lo tanto, se entiende por Calificacitn de Méritos la
evaluacién sistemitica de la conducta laboral de un em--

pleado realizada por su jefe inmediato, con el fin de re



S

22

compensar el desempefioc sobresaliente en primer término,
e identificar conductas indeseables para reforzar los -
sistemas de capacitacibn y motivacidn de esta Secreta-=

ria, en segundo.

Antecedentes de utilizacidn

Existen evidencias de qué la calificacidn de la conduc-

ta laboral ha existido de una y otra forma desde que-el

individuo fue capaz de juzgar a sus cong@heres. Al tra

vés del tiempo, estas apréciaciones indiferenciadas e -

imprecisas han evolucionado en métodos sistemiticos de
evaluacidén cuya utilizacidn en el campo de la Industria
éada vez es mas frecuente. Por ejemplo en los Estados
Unidos, QUna encuesta llevada a cabo en 400 compafiias -
por el National Industrial Conference anrd, descubrid
que aproximadémente la mitad tenia por costumbre califi

car los méritos de sus empleados"“.

Por otra parte, --
"El hecho de que mas de las dos terceras partes de 426

Industrias de. Transformacidn y'529 de otra indole, estu
diadas en una encuesta, se encontrd gue tenian progra--

mas individuales de evaluacidén del desempeno, indica la

aceptacién general de tales programas en la Industria"d.
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En lo que respecta a México, "De acuerdo a un estudio,

s6lo el 41.82% empleaba la calificacidn de méritos. ~En
otra encuesta realizada por la Confederaciéﬁ.Mexicapa -
de Asociaciones de Relaciones Industriales, resultdé ﬁﬁe
el 54.31% de las organizaciones que formaron la muestra
tenian la evaluacidén de méritos como una de sus funcio--
nes. De 37 empresas importantes que cotizan en la Bol-
sa de Valores de México, el 78.3% emplean esta técnica;
14 de ias 37 emplean,escalas'porque‘se adaptan méé a la
organizacion, éon-més'faciies de comprendér y rinden re
sultados inmediatos. El1 71.8% de las organizaciones --
.con£est6 que el personal se siente alentadO»y trabaja -
mejor al sentirseAevaluadp, dado qué.el 72,4% de esas -
empresas dan a conocer los resultados al personal. E1L

tiempo que tienen empleando la calificacién de méritos

varid desde 75 afios 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 aceptables. Ninguna organizacidn contest®

que han sido déficientes o nulos"!.

Como no existia informacidén sobre la utilizacidén de es-
ta técnica en el Sector Plblico de México, durante el -

mes de Enero de 1982 se realizd un estudio exploratorio



gue consistid en sostener entrevistas estandarizadas Eon
cada uno de los representantes de las Direcciones de Per
.sonal de las 17‘Secretarias de Estado, gque son:

~— Secretaria de Hacienda y Crédito Pﬁblic3 (s.H. y C.P.) "
Secretaria de Programacién y Presupuesto (S.P.B.) '
Secretaria de Asentamientos Humanoé y Obras PGblicas (SAHOP)

-~ Secretaria de Gobernacidn (S. G.) 7

““¥Secretaria-del Trabajo y,PreQisién Social (S.T. y P.S.)
Secretaria de Patrimonio y Fomentd_Industrial (SEfAFINT
'Sécretaria de Comercio (S.E.C.0.M.) 7 B
Secretaria de Turismo (S.E.C.T.U.R.)

.—Secretaria de Educacién fﬁblica (S.E.P.)
Secretaria de Marina (S. M.)
Secrgtaria_de la Defensa Nacional (S.b.NT)

~—- Secretaria de Pesca (S.P.) )

——Secretaria de Comunicaciones y Transportes (S.C.T.)
Secretarfia de la Reforma Agraria (S.R.A.)
Secretaria de Agricultura y Recursos Hidréulicos‘(SARH)
Secretaria de Relaciones Exteriores (S.R.E.) ‘

<=~ Secretaria de Salubridad y Asistencia (S.S.A.)

Estas entrevistas fueron hechas por el autor y se basaron

en un formato de 12 puntos gue incluyd tanto preguntas --
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ablertas como de dos opciones*. Los datos obtenidos pue

den resumirse como sigue:

De las 17 Secretarifas, tan s6lo 7 -SHyCP, SPP, SAHOP,
SG, ST y PS, SEPAFIN y SECOM- tienen un ‘método ‘m&s o me-

nos -objetivo de calificacién. Las otras diez restantes,

aln carecen de metodologia definida, o, en el mejor de -
los casos, cuentan con procedimientos gue estdn lejos de

ser vélidos y-confiabli?{

Ninguna de‘estas siete instituciones que supervisan sis-
temdticamente a su personal tienen métodos o instrumen--
tos de calificacién semejantes, incluso, su denominacién
es diferente:

En la SH y CP, Andlisis y Evaluacibn del Desempefio;

en la S.P.P,, Calificacibn de resultados;
en la SAHOP, - Evaluacién del Desempefio en el Puesto;
en la S.G., Evaluacidn del Desempeio;

en la ST y pst Evaluacidén del Desempefio Sobresaliente,

Evaluacibén de Elaboracién de Proyectos
Relevantes,

Informacién Escalafonaria,

Evaluacidén del Personal de Nuevo Ingreso;

* Ver anexo 1
+ Esta Secretaria cuenta con cuatro Mé&todos de Calificacién



en la SEPAFIN, Evaluacidn del Desempefio Laboral y,

en la SECOM, Calificacibn de Factores Escalafonarios.
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Asimismo, todas difieren en el nombre y nGmero de las ca-

racteristicas conductuales a evaluar y, en menor medida,

en la frecuencia (cuadro 1) y objetivos de aplicacién

(cuadro 2).

CUADRO 1. Frecuencia de aplicacidn del Método
de Calificacidén en cada Institucidn
del Sector Plblico Centralizado

(Enero 1982)

INSTITUCIONES

FRECUENCIA
SHyCP SPP | SAHOP se STyPS

SEPAFIN

SECOM

CADA 3 *
- MESES :

CADA 6
MESES

aonro | | OO O'

O

* yer anexo 1
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CUADRO 2. Objetivos de los Métodos de Califi
- cacibn por cada Institucidn del --
Sector PGblico Centralizado
(Enero 1982)
INSTITUCTIONES
OBJETIVOS 3
SHyCP SPP SAHOP sa STyPS {SEPAFIN SECOM
APTITUD
) AL PUESTO
ASCENDER
EN R
ESCALAFON .
OTORGAR |- '
OO0
Y RECOM.

CUADRO 3. NOmero de caracteristicas conductuales
a evaluar por cada Institucidn del Sec

tor PGiblico Centralizado

. (Enero 1982)
NUMERO DE INSTITUCIONES
CARACTERIS] , 7
TICAS | sHyCP SPP | SAHOP -| SG STyPS |SEPAFTN SECOIt
1 (3 ® o [ ¢ ® ®
2 @ Cl o o [ o )
3 L [ ) ) L 2 @ | ®
4 o ® o ® ® °® o
> ® ® -l L ® ¢
6 ® ® ) o o )
7 | ® o L ] ® ®
A ' ® o o (] o
o - o ® o | o
10 L ® ® o ®
1 o ® °
12 .y .,.
14 "
15 -
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Como se muestra en el cuadro 3, mientras una Secretaria
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 caracteristicas por Institucibén es de 10
y existen un total de 67 denominaciones diferentes de -
factores que se ﬁfili?an en las 7 Dependencias;el 71.4%
de estas Dependencias aplican su té&cnica cada afio, el -
28.5% cada 6 meses y otro 28.5% cada 3 meses. El 85.7%
de ellas utilizan sus programas para obtener informa- -
cibdn del empleado a fin de otorgar premios, estimulos y
recompensas, €l 42.8% para los ascensos escalafonarios

y el 14.2% para determinar la aptitud al puesto; en to-
dos los casos se han logrado los objetivos para los. que

P

el instrumento fue disefiado. FEn conclusidbn, se puede -
afirmar que la utilizacibn de Métodos de calificacibn -
de personal en este Sector ha sido pobre (41.2% de sus
Secretarias) e incoordinadat Esto permite cuestionaf -
la efectividaa 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
controlar?®, los datos de la investigacibén demuestran -

que carece de Sistemas para evaluar los resultados de -

las actividades tendientes a la superacidn laboral y per
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sonal del trabajador o, lo que es lo mismo, carece de -

-la funcibén Control.

En otras palabras, suponiendo que se planearon, organi-
zaron Y ejecutaron acciones para el Desarrollo del em--
pleado, ¢COmo se determina si estas acciones fueron las
correctas?. En este caso, el proceso administrativo es

v

incompleto.

Por otro lado, la falta de normatividad general en este
sentido, ha propiciado la realizacién de actividades =--
aisladas e incoordinadas que han formado criterios dife
rentes de calificacidén. Vale la pena preguntarse si un
empleado que obtuvo alta calificacibn en su conducta la
boral y se hizo acreedor a Estimulo o Recompensa en una
de las 7 Secretarias que cuentan con estos Métodos, lo

hubiera logrado de igual manera en otra Institucibn se-

\\

mejante.. .
Sistemas de Calificacidn

En los ambientes laborales se utilizan tres tipos de --
criterios para la evaluacidén de los empleados: los de -
produccidén (cantidad de piezas producidas, nfimero de ho

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

(calificaciones dadas por supervisores)4 .

Pareciera ser que, dada su sencillez, la evaluacién —--
del trabajo de produccidén es el criterio utilizado con
mayor frecuengia. Sin embargo, existen evidencias que
demuestran todo lo contrario. Algunos autores han se-
falado que es mucho mas frecuente la utilizaci6n de los
datos de juicio que los de produccidn y que &stos pro-~
bablemente son mis (tiles en actividades manuales y ru
tinarias?. Ademds, los datos que proporciond la inves-
tigacidn sobre el uso de sistemas de calificacidn de -
méritos en el sector pfiblico 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 --

2 han fundamentado el desarrollo de

del Comportamiento
procedimientos de calificacién que reducen considera--—
blemente la subjetividad de estos juicios y, aunque se

carece de una técnica de validez universal, llegan a -

ser confiables.
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Debido a la facilidad de acceso a esta informacion' -
4,5,6,8,17y2 5 continuacidn se describirsn en forma -
muy breve los principales Sistemas de Calificacibn en

orden creciente de su objetividad:

I.- Sistema de comparacidn.-~ Consiste en calificar la
conducta laboral de un empleado en relacidn con -

los demés.
Tiene tres formas principales:

a).- Alineamiento.- Se enlistan en orden de impor
tancia a todos los empleados de una &rea ad-
ministrativa, en funcibén de una caracteristi

ca determinada.

b) .- Comparacidn por pares.- Se alinean a los tra
bajadores de un grupo en base a una compara-
cién previa de dos en dos, en funcibn de cada

caracteristica a evaluar.

c).- Distribucidn forzada.- Se distribuyen a los
empleados de cada grupo de trabajo, por cada

caracteristica, 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 caracteristica se representa por
una linea horizontal cuyos extremos corresponden

a los grados minimo y miximo 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 califica se hace en forma impercepti

ble.

b) .- Discontinuas.- Son aguéllas gue cuentan con
divisiones verticalés que corresponden a di
ferentes definiciones del atributo y, en éog
secuencia, el paso de'un grado al siguiente

se realiza en forma brusca.

III.- Sistemas de listas de verificacibn.- Estos siste
mas fueron disefados principalmente para reducir

la subjetividad en las calificaciones y consis-—-
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ten en que el calificador marca, de distintas -
aseveraciones contenidas en una lista, aquéllas
que son caracteristicas de la conducta del em--

pleado.

También existen dos tipos de listas de verifica

cidn:

a) .- Ponderadas.- Hacen referencia-a una lista
de aseveraciones preparadas con mucho cui-
dado y que a cada una de ellésfcorrespondé'
un valor diferénte que el superviéor desco

noce.

" b).- De preferencia.- Estédn formadas por,fraseé
agrubadas de cuatro en cuatro, dos de ellas
orientadas favorablemente y las otras dos
en fqrma desfavorable. En ellas el califi
cador marca con una sefial la cualidad o de
fecto gue considere que posee el empleado
Yy, con otra, ‘la cualidad o defecto de que

carezca.

IV.- M&todo del incidente critico.-~ 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 empleadé. La ca
lificacidn se otorga en base ai tipo de incidén—

tes que predominan.

Siétema de apreciacidn de reéﬁltados.; Pafte de

la base detla administracifn por objetivos y -pro
pone la divisién de las metas de la organizacién
y del empleado en actividades y, la distribucidn
del tiempo total, en pequehos periodos que cé- -

rresponden a cada actividad.

Los pasos de la apreciacidn de resultados puedeh

resumirse asi:

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

ral.

b) .— Determinar las actividades que se reguieran

para lograr cada objetivo.

‘¢) .=~ Calendarizar las actividades.

d) .- Fijar controles a las actividades.
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e) .~ Realizar la evaluaciédn.

Una caracteristica importante de este sistema es
que el subordinado realiza, junto con su jefe in
mediato, la evaluacidn de lo que ha logrado en -

relacidén con las metas fijadas con anterioridad.

Modelo centro de investigacifn.- Se fundamenta‘f
principalmente en los resultados del andlisis ex
perimental.de la conducta y establece ﬁn sistema
de medicidn que involucra todas acuellas conduc-
tas de una misma clase, gue nueden ser manteni -

das por un solo reforzador.?

En sintesis, los pasos para llevar a cabo el sis
tema modelo centro de investigacién, son los si-

guientes:

a) .~ Analizar el puesto para determinar las acti
vidades que la persona debe realizar, perio
dicidad de su realizacidén y grado de impor-

tancia de cada una de ellas.

b) .~ Definir operacionalmente las conductas de -

seadas.



c) .~

d) .-

e).-

f) .-

i) .-
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Determinar el nGmero y adecuacién de las defini
ciones.
Entrenar personal responsable y realizar moni- -

toreo de iniciacién.

AplicafAel procedimiento de evaluacidn gue con-
siste en ohservar la conducta del empleado y se
nalar, en un formato eséecialmeﬁte disefiado, . la
frecuencia de‘preéentacién del comporﬁamiento -
deseado, de acuerdo a las.caracteristicas especi
ficadas en las_definicioneé operacionales elabo

radas anteriormente.

Supervis&r en forma pefiédica a los calificado-
res a fin de constatar si la evaluacifn de las-
diferentes tareas se ha hecho con las especifi-
cacidnes acordadas y en los periodos preestable

cidos.
Concentrar la totalidad de los datos.

Establecer las consecuencias de tipo administra

tivo que obtendrd el empleado con su actuacién.

Evaluar los resultados del procedimiento.



VII.-

Centros de Evaluacidn.- Este sistema consiste en una
"serie de simulaciones de ejecucién 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 elloé, seflalarédn los--
més adecuados en funcién de las dimensiones previamen
te establecidas para el éxito de un puesto de tipo Ge

rencial" 7
Errores mas comunes de calificacién.

La frecuencia de utilizacién de 1os.criterios de jui-
cio en sistemas de calificacibn no. implica que sean -
los més objetivos y sencillos de cuantificar. Gene--
ralmenté, resulta mucho més fécil obtener informacién
éobre la conducta laboral de un embleado en términos-
de cifras de produccifn. Sin embargo, las caracteris
ticas especificas de las actividades de las organiza-

ciones impiden utilizar estas Gltimas y lo indicado -
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es adoptar los juicios humanos para determinar la com

petencia del trabajador.

Frecuentemente los juicios humanos estdn sujetos a la
influencia de distorsiones, prejuicios vy otras varia-
bles extrafias que inciden en la objetividad de los re

sultados, a tal grado gue es en verdad diffcil obte--
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ner evaluaciones totalmente validas y confiables.

La fglta de una_técniéa de calificacidn intrinsecamen
te védlida ha héché que se conceda mayor atencidén a --
loé tipos de efrorés que.éienen-mayor probabilidad de
p;esentarSe, a'fiﬁ de disminﬁir eﬂ fodo lo posible --

las condiciones que los propician.

A continuacidén se describen, en forma breve también,
los errores de calificacion®548,17y2l en que incu- -

rren con mayor frecuencia los evaluadores.

"Efecto de Halo".~- Se refiere a la tendencia a permi-
tir que la calificécién de un rasgo espeqifico de un
individuo influya en la calificacifn de sus otras ca-
racteristicas. Esta tendencia es extraordinariamente
dificil de evitar y parece ser que es mis fuerte, en
rasgos que no son facilmente observables y que se de-

finen sin claridad.

Para reducir este influjo es recomendable calificar -
separadamente en cada rasgo a todo el personal que co
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 prpmedio, Se presenta con mayor ffecuencig --
cuando los calificadores desconocen lo que se califica
o cuando &éstos se niegan a manifestar juicios extremos

sobre su personal.

Para evitarla se aconseja hacer mis precisas las defi-
niciones,.utilizar-uﬂ nlimero par de grados de cada fac
tor vy, en lugar de asignar los grados de menor a mayor,

distribuirlos al azar.

Error Constanté.— Es una tendencia general a.calificar
a todos los empleados demasiado alto (calificadores be
névolos) o demasiado bajo (calificadores rigurosos).

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

en el segundo, de severidad.

Ademds de las consideraciones inherentes a la pérsona—
lidad del calificador que determinan el carfdcter refor
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, estd la Proximidad Fisica referida a que -

«
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las evaluaciones hechas por los jefes inmediatos pue-
den estar afectadas por la distancia fisica que. los -
separa de sus subordinados; generalmente, se otorgan
calificaciones mis indulgentes al empleado que traba-
ja més ce;ba del jefe en Virﬁud»de qﬁe aéi se. incre--
menta la probabiiidad de que surjan“relacionés de amis
tad entre ellos. -En segundo lugar, estﬁ-él Ambiente
Laboral-&vse refierefé que los cambiqs en lés~v§fia-—
‘bles sociales puedén afectar las reladiéﬁes interpeff
sonales. Grupos.en los‘que se. fomenta la coqperacién
y partiéipacién entre sus miembros dar&n por resﬁlta-
do lazos m&s qmistoéos‘y'aéradabies>y, pér'lb'tanto,
habra mayor‘aisposiéién a la indulgencia; en cambio,
_la”aparicién ae,tensiones, a las ‘que acompafia casi --
éiempre la proyeccitn ée laﬂagresién,-éredispondré la
tendeﬁcia a las evaluaciones rigurosas.. Por Gltimo,
se habla de que la ManifestaciSn de Criticas tiene --
efectosjcatérticosAque reducen 15 hostilidad interper
sonal y aumentan la érobabilidad de otorgar calificaf-
ciones indulgentes; la inhibicib6n de estas manifesta-
ciones tendri una relacidén directa con la tendencia a

evaluar en forma rigurosa®.

Contraste y Similitud.- Se habla de contraste cuando
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el calificador juzga'las caractéristicasgde 155 otrés ~
personas, de manera opuesta a como se- perc;be a si WMiSmo; .
51m111tud es cuando calelca del mismo modo COmo se per
c1be a si mismo. Es,lmportante proporc1onar adiestra--
.leento al evaluador para que se avoque a la califica=~ -
»cién de 1os.fasgosude otrés_y no a los de su personali-

dad.

ﬁiferencias Interdeparﬁameﬂﬁalés:- Se'réfieré a la dis-
'éfepancia_de>las'calificaciones.entre diferentes depar-
;tamentos y;réér’lé regﬁlar, es debida a-interpretacio—-
nes dlstlntas de. las escalas del sistema. Una recomen-—
dac16n para ev1tar este error consiste en valorar las -
,calificaciones de cadé,empleado en relagién con -las de
.sus compéﬁeros'dé depa;tamentégeh 1u§a; dg las obteni--
das por todo el personai de 1la organizaciéé..
Diferencias en el Trabajo.- Aunque se eépera qu el éig
tema sea capaz de distinguir ios diferentes desempefios,
ocurre con frecuencia que se dtorgap calificaciones més
altas a puestos. que deéarfollan actividadeS“complejas =
que a puestos con actividades simples. Una recomeﬁda——
cidén para solucionar esto es comparar la calificacidén -
de un empleado éon las de los demds que desempeiien fun-

ciones andlogas.
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Efecto de la Memoria.- Este error deriva de la tenden
cia del calificador a mantener constantes sus propios
juicios sobre un mismo empleado, a lo largo del tiem-

po, mas de lo que la situacidn objetiva justifique.

Cabe aclarar que los resultados fallidos de los pro--
gramas de evaluacién,ﬁo siempre pueden'debérsé a erro
res cometidos‘en su aplicacién sino al instrumento en
si, ya que éste, como todos, tiene limites en donde -
su utilizacibn reéulta eficaz. El1 reconocimiento y -
la aceptacién de los limites permitir& mantener éxpeg
tativas sobre bases de verdad, respecto al inétruﬁen—'

to de calificacidn que se adopte'’.
Caracteristicas a Calificar.

Cuando la estructura organizadional de la empresa lo
pefmite, los rasgos que se incluyen en los Sistemas -
de Calificacidn son producto del an&lisis de puestos
y su seleccidn estari determinada por la facilidad de‘
cuantificacién y por la importancia que representen -
para el desempefo exitoso de una tarea. En la medida

que'se incremente el n@imero de puestos en una organi-

~zacibn, el Sistema de Calificacibn, si es aplicable a
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amplios sectores del personal, tenderd a incorporar fac
tores mds generales con objeto de comprender las dife--
rentes actividades. Asi, se puede pénéér que mientras
menor sea el nfimero de &reas distintas en una empresa,
mayor serd la posibilidad de contar con caracteristicas
especificas para los puestos. En otras;éalabras, la gg‘
neralidad de los rasgos. estard en funcidén directa del -
nimerc de acéiviﬂades diferentes gue se desarrollan en

la organizacidn.

Por tal motivo, la cantidad de rasgos. que contienen los
Sistemas de Calificacién'yariavdeSde un minimo de cinco
a un méximo de du?nce,y”se considera como nfimero idéneo
siete u ocho' gie&pre y cuando estén contempladas todas

las caracteristicas relevantes para el desempefio de un

puesto, sin sobreponerse.
Ponderacién de las caracteristicas.

Para desempeﬁar con éxito las funciones de un puesto es
pecifico, es necesario desarrollar en forma 6ptima las
caracteristicas que son esenciales al puesto, otras, --
gue no son tan importantes, bastard que se desarrollen

medianamente y, otras mis, casli no requerirfn desarro--
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llo. Es decir, no todos los criterios de ejecucidn --
contribuyen'de la misma manera a la -actuacidn eficaz -
de una tareé. En general, se valora cada uno de ellos
en funcidn de lo que parece ser de relétiva importan--
cia para la presentacidn de conductas laborales merito
rias y, como no existe método alguno para establecer -
ponderaciones sobre bases objetivas, es frecuente asig
narlas en base a una jerarquiéacién de las caracteris-
ticas hechas por personas muy bieh compenetradas en el

- trabajo en cuestibn' .



‘DISENO DEIL INSTRUMENTO DE CALIfICACION.

Como se vid en el capitulo anterior, existen varios-
tipos de sistemas de calificacidn cuyas caracteristi
cas difieren entre unos y otros. Algunos ofrecen el

indubitable valor de ser muy precisos, toda vez ocue-
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han demostrado su objetividad v validez en ambientes

mids o menos controlados®v, quizd su finico inconve --

niente sea que, al tratar de aplicarlos a amplios --

sectores de poblacidén, se dificulta su manejo. En -
contravarte, otros sistemas poseen como Gnica cuali-
dad oue son féaciles de utilizar aﬁﬁ en grandes nii --
cleos de vpersonal, auncue con frecuencia sus resulta
dos son altamente subjetivos v cumplen nada mas con-
la funcién de justificar una accién que fué programa
da- en virtud de una normatividad externa . inevitable-

mente impuesta al organismo donde se aplican.

Entre estos dos extremos se encuentra el método agul
propuesto. Su disefio estd determinado, en cierta me

dida, por las condiciones prevalecientes en el momen

to de su aplicacidén, entre las cue destacan las exi-

aencias de las autoridades por contar con un método-
capaz de discriminar las actuaciones de los emplea -

dos de la Secretaria, al tiempo cue arrojara resulta
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dos inmediatos y funcionara sin presupuesto especial --

asignado.

Asi, como el nimero de empleados de la Secretaria - ~ -
asciende aproximadamente a 65,000 * , en instrumento --
méds adecuado es ﬁna cédula que integre los criterios b4
sicos a considerar en el desempefio laboral, sencilla de
aplicar 'y cuantificar, sin dejar de toOmar en cuenta las
recomendaciones tebricas que alimentaroﬁ este trabajo.

Su elaboracidén parte del método de escalas discontinuas
(uno de los mas usuales en el Sector P@blico, por la fa
cilidad de su manejo y la claridad en la presentacibén -
de los datos) y est8d constituida por ocho factores defi
nidos y clasificados de acuerdo al nivel de actuacién -
en los mismos, en una escala que comprende cinco posibi
lidades de respuesta que abarcan entre el mayor grado -

de eficacia.
Factores que se integran.
La seleccibén de los factores aue integran la Cédula de-

Calificacién de Méritos fue una conjucién de los que —--—

marca la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio =--

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

&

tico,como el Andlisis de Puestos y experiencias en Ins-—

* Ano de 1982,
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tituciones anilogas, por la otra.

Como se menciona en el capitulo 3 de este trabajo, la -
referida Ley establece que son factores eScalafonariés

los Conocimientos, la Aptitud, la Antigliedad y, por Gl=-
timo, la Disciplina y Puntualidad. Como el té&rmino Ap-
titud es muy genérico, la propia Ley 16 define en los -
siguientes términos: "La suma de facultades fisicas y -
mentales, la iniciativa, laboriosidad y eficiencia para
llevar a cabo una écfividad determinada". Por tgnto; -
para efectos de este trabajo,'el factor Aptitud compren
de la Iniciativa, Laboriosidad y Eficiencia. Como este
Gltimo factor se refiere é la efectividad para realizar
una tarea, se divide a su vez en Calidad y Cantidad de

Trabajo.

'En virtud de que el factor Antigfiedad es considerado --
finicamente cuando a igualdad de condiciones sea necesa-
rio un desempate, las caracteristicas 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, 7)Puntualidad.

Esta lista de factores fue enviada al Departamento de -
Planeacidn para que, en base al andlisis de puestos de

toda la Secretaria, que ahi 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 -
luéar, se carecia de algGn factor que hiciera referencia
a la responsabilidad del empleado hacia las tareas enco-
mendadas, por lo que se proponia crear este factor o dar
le este sentido al rasgo Labdriosidad. En segundo lugar,
se senald la necesidad de integrar un factor gque se refi
rieré a las relaciones del empleado con sus compafieros,

es decir,al trabajo en equipo.

Debido a la imposibilidad de soslayar lo estipulado por

la Ley, la manera en que se resolvieron estos prob;emas.
fue que, en el primer caso, al factor Laboriosidad se le
otorgd significado de responsabilidad en la definicidn y
descripcidn de sus rangos. En el segundo, se dividié -
el factor Discdiplina en Integracibn, que hace referencia
al trabajo en equipo, y Acatamiento de instrucciones, --

v

que hace referencia a la disciplina propiamente dicha.

En consecuencia, los factores que quedaron integrados de
finitivamente a la Cé&dula de Calificacidn de Méritos, —--

fueron:
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1.~ Conocimientos, 5.~ Calidad de Trabajo,

2,~ Iniciativa, 6.~ Integracidn,
3.~ Laboriosidad, 7.~ Acatamiento de Instrucciones y,
4.~ Cantidad de Trabajo 8.~ Puntualidad.

Con objeto de -evitar interpretaciones diferentes para cada
una de estas caracterfsticas, se acordd éénrlos titulares

de los Departamentos de la Direccién.Generai, que de alguna
forma tienen que ver con la aplicacidn del Programa, defi-

nirlas de la siguiente manera:

~ Conocimientos. o Habilidad de la persona para aplicar
los conocimientos tebricos y précti-
cos que posee bara desempefiar su ~ -
puesto, asi como las politicas y nor

mas relacionadas con el mismo.

~ Iniciativa. Disposicibn para enfrentar los pro -
blemas de trabajo gque se le presen-—-
tan y proponer soluciones adecuadas

para resolverlos.

- Laboxiosidad Capacidad para aceptar y dedicarse a
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- Cantidad de

Trabajo

- 'Calidad de
Trabaijo.

- Acatamiento de
Instrucciones

- Puntualidad. .
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los deberes y situaciones del traba

jo.
Volumen de trabajo efectuado en re-
lacibn con las metas establecidas -

en condiciones normales.

Grado de precisidn, presentacibn y

" confiabilidad en el trabajo reali--

zado.

Actitud que manifiesta ante las dis

‘posiciones dictadas por sus superio

res.

Frecuencia con que asiste a su lu--

gar de trabajo en los horarios esta

blecidos.

Distribucidn de rangos

Cada factor contiene cinco subdivisiones denominadas Ran-—

gos que describen los diferentes grados de actuacién de -

un empleado en esa caracteristica en particular. El pri-
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mer grado, corresponde a la carencia de eficacia (pé&simo),
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 (Gptimo).

Con el propésito de que se reduzca la probabilidad de in-
currir en mediciones constantes (bajas, medias o éltas),

¥y que. la persona encargada de calificér lea detenidamente
las casillas de cada factor, loé fangoé estéan distribhidos;

sin brden especifico, de la manera siguiente:

FACTOR R A N G O

1l 2 3 4 - -5
CONOCIMIENTOS Malo Optimo Regular Pé&simo Bueno
INICIATIVA Regular Pésimo = Optimo Bueno Malo
LABORIQOSIDAD 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 Pésimo
ACATAMIENTO DE Malo Pésimo Bueno Optimo Regular
INSTRUCCIONES

PUNTUALIDAD Regular Bueno Pésimo Malo Optimo

4
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Esta distribucidn de rangos es susceptible de modificar

se en ulteriores periodos de calificacibn.
Asignacibn de jerargquia de factores.

Asignacibn de jerarquia de factores, significa determi-
nar el orden de importancia relativa de los factores --
que integran el sistema. Al rango més importante pafa

el desempenio de uﬂ puesto se le asigna el nfimero uno; -
al siguiente en importancia, ei nimero dos y asi sucesi
vamente hasta'llegar al nfimero ocho, que es el menos im

portante en ese caso particular.

La pretepsién es que esta jerarquia sea asignada en ba-
se al anilisis de puestos, por personal especializado -
de la Direccién de Recursos Humanos, y que el califica-
dor se avoque {inicamente a senalar el rango de actuacidn
del empleado. Sin embargo, debido a la cantidad de - -
tiempo que se invertirfa en tal estudio, en primera ins
tancia este orden jerdrquico de caracteristicas serd de
terminédo por el Jefe inmediato del empleado a califi--

car.
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Ponderacibdn de los Factores en.la Jerarquia

A cada factor le cofresponde un peso especifico miximo -
que estd en funcidn del orden de importancia relativa se
falada por el calificador. Los factores mésnrelevantes

para el buen desempeno de un puesto son los que se ponde

ran més alto.
Para este efecto se ha disefiado el siguiente patrén:

Jerarquia 12 3 4 5 6 718

Peso Especifico 20 20 15 15 10 10 5 5

Cualguiera que sea el orden de im@ortancia de los facto=
res, si el empleado es calificado como 6ptimo en cada —-

factor, la suma es de 100 puntos.
Calificacibn.

Como las caracteristicas a evaluar tienen una distribu--
cibn diferente de rangos, para cada una de ellas se ela-
bord una plantilla de calificacién* que considera, por -
un lado, el nfimero de rango y, por el otro, la jerarquia

determinada por el calificador.

1

* 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 correspon
den a la jerarquia asignada. La unidn de estas divisio-
nes forman casillas y el valor en cada una de ellas es -
el resultado de dividir el peso especifico mdximo de.ca-
da prioridad entre cinco, de tal suertg 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 calificacidn determinada en la
plantilla.’

Con objeto de evitar que los empleados influyan directa
o indirectamente en la asignacidn de calificaciones, asi
como que los resultados se manipulen, el jefe inmediato
inicamente asigha la jerérquia de los factores y determi
na el nfimero de rango de:cada factor que corresponda a -
la actuacibn del empleado. La obtencidn de las califica
ciones por factor y su sumatoria, serdn realizadas al --
través de procesos mecanizados de computacién, por medio

de la codificacibén de la cédula*.

*Ver figura 1
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
CEDULA DE CALIFICACION DE MERITOS

DATOS GENERALES

Nombre L,4.J......1.444.4.-.......*1_!!
Filiacidn l,,,l; ,,}~
o F) 51 35 B 1}

Clcvepru:pmtd!f!!!fff -, .L..b§w4.r.!
| Cododeps [l |

Tipo de empieado [:] 7
ASIGNACION DE JERARQUIA Y NUMERO DE RANGO -
FACTOR ~ JERARQUIA |NUMERO DE RANGO

Conocimientos

Iniciativa

Laboriosidad

Cantidad de tra bajé

Colidad de trabajo

Integracidn

Acatamiento de instrucciones

Puntualidad

OO OO

Tipo- de. movimiento (A, B, C)

Fecha de movimiento (DD, MM, AA)

ET]GEGEIGGE

NOMBRE Y FIRMA DEL CALIFICADOR NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESEHTANTE SINDICAL
( Pare empleados de base )

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES




Con fines précticos, se disefid un Instructivo de Califi-
cacidn* que, aparte de describir pasoc a paso el correcto
llenado de la cédula, explica en forma breve las caracte

risticas generales del método.
Personal Calificable.

Enrel.Sector PGblico, la designacidn del personal para -
ocupar los puestos de confianza se realiza mediante pro-
cedimientos diferentes a'los que establece el Sistema Esg
calafonario. Cuando se trata de cubrir vacantes en pues

tos de mandos..intermedios y superiores, esta designacién

'se determina principalmente por el grado de relacidn di-

recfa d indirecta que existe entre el aspirante y el fun

ciénario que lo decide. En este sentido, cabe pensar que
cuando se pretende calificar los méritos en estos niveles,
los juicios tenderdn a ser indﬁlgentes debidoAé por lo me-
nos dos variables: la primera es propiamente la relacién—
que existe entre calificador y calificado y, segunda, que
en cierta forma la evaluacidn de la coﬁducta laboral del-
subalterno implica evaluar también el écierto de su aesig

nacién.

* Ver anexo 4
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Por otro lado, existen formas menos personales de evaluar
a los servidores plblicos de mandos intermedios y superio
res, que implican llévar un registro de las metas progra-
madas para un ejercicio especifico y eétablecér un con --
trol perifdico de los avances en cada renglén 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
taria de Comunicaciones y Transportes que desempéﬁéh,pueé—
tos jerdrquicamente inferiores a Jefes dé Departamento o

equivalente.
Resultados Esperados.

La carencia de registros de actuacién de los empleados en

la Secretaria, imposibilita establecer comparaciones entre
los resultados de la Calificacién de Mé?itos y otros patro
nes. Por eso, los datos que arroje la aplicacibn del'mété
do, serén analizados por unidades especificas de frabajb y
en conjunto; se espera que estos datos puedan ser distri -
buidos en una Curva de Distribucién Normal, donde la mayo=-
ria de los sujetos calificados se encuentren en la parte -

central y su nfimero vaya disminuyendo conforme se avanza a

los extremos de la curva.
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PROCEDIMIENTO DE APLICACION

En septiembre de_1982 se llevd a cabo la presentacidn del
proyecto de Calificaci®én de Méritos ante las autoridades

de la Direccifn General de Recursos Humanos * quienes, --
después de habe% manifestado su acuerdo con el programa,

sugirieron se realizara un estudio piloto con el personal
que conforma la propia Direécién, a fin de obtener infor-
macibn de carfcter préctico, para reforzar la exposicidn

del proyecto ante los funcionarios responsables de autori
zar su aplicacibn en toda la Secretatria. Asimismo, indi
caron gque, para evitar atrasos en la realizacibn de las -
tareas, se aplicard en las &reas que tuvieran menos cargas

de trabajo

Cabe hacer notar que, para el anflisis de los datos en es-
te trabajo, inicialmente se pretendia considerar los resul
tados de la aplicacién 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 --

arroj6 el estudio piloto exclusivamente.

* Ver anexo 3



59

Esta Direccibn General, cuya estructura organizacional
aparece en la figura 2, comprende un nlmero aproximado
de 650 empleados de ambos sexos, cuyas edades fluctdan
entre 18 y 65 aflos que en su mayoria ocupan puestos --—
donde se desarrollan actividades de oficina, tales como
Seéretarias,-Suéervisores, Archivistas y Auxiliares Ad-
- ministrativos. De ellos fueron calificados s86lo 500, -
debido a que los Departamentos de Tramitacidn de Pagos
e Identificaciones y de Control de Servicios Personales,
junto con las jefaturas de las 3 Subdireéciones, no se
consideraron en el programa por tener altgs cargas de -
trabajo.

La calificacién fue realizada en el periodo comprendido
entre los primeros dias del mes de noviembre de 1982 y
los filtimos del mes de epero.de 1983, incluyendo al per

sonal de los siguientes departamentos.

Departamento No. de Empleados
Reclutamiento y Seleccién 26
“Planeacién v Evaluacién 32
Relaciones Laborales 51

Informitica 148
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Administrativo 50

Capacitacidn , 13

Educacibn y Desarrollo 17
Prestaciones y Control

de Asistencia 163

Total 500

A cada uno de los Jefes de estos Departamentos se leg
1lev6 un nfimero pertinente de Cédulas de‘éalificécién

e Instructivos y en forma verbal se. les propor¢ionargn,r
en palabras méds_ o palabras menos, las siguientes indica
ciones; "Estas C&dulas forman parte del proyecto de Ca
lificacidén de M&ritos en la Secretaria; que tiene como
objetivo principal distinguir sistemiticamente niveles
de eficiencia eﬁtre los empleados para gue puedan ser
recompensados los merecedores é ello y, como objetivo

secundario, detectar los desempefios pobres para refor

zar la informacibdn sobre necesidades de capacitacién”.

"El procedimiento consiste b&Asicamente en que cada Jefe
de Departamento y Oficina célifiéa a su personal en ba
se a este instructivo. La informacidn que usted nos -
proporcione serd utilizada finicamente para probar la -
validez del instrumento y se manejard con absoluta dig

crecidn”.
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Cada Jefe de Departamento distribuy6 los instructivos y

las cédulas entre las-éreas~de su cargo y, una vez reali

zada la calificacibn, estos documentos fueron recopila -
~dos y concentrados en uha unidad adﬁinistrativa espécifi
, ca paraxefectuar el anflisis de ia informacién.

7/

Este andlisis se avoct al comportamiento de los datos ob

tenidos en la aplicacidn del Programa en toda la Direc -
cibn General, en cada departamento y, en el frea que co-
rrespondib a un solo calificador, obteniendo para caaa ;"
una-de las distribucidnés, su media, desviacidn estandar
y polfgono de frecuencia, lo que permitiri establecer --
comparaciones entre las 4reas y con respecfo al total de
datos.

.

Por filtimo, cabe mencionar que para el cflculo de la me-
dia y la desviacibn estandar se'utilizaroﬁ las siguientes

‘formulas:22

_ (EfX)

N -1

=
]

Media del grupo de calificaciones

Desviacibn estandar
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f = Frecuencia de cada calificacidn
E = Suma de

X = Calificacidn

N = NGmero total de casos

En el Capitulo siguiente se informa sobre los resultados obte-

nidos en base a la aplicacidn de estas f6rmulas.



RESULTADOS

" En la Tabla I, Concentrado de Datos de la Direccifn Gene

ral, se puede observar una distribucidn de frecuencias -
que, pese a pequeias irregularidades,-es muy éemejante a
una distribuciﬁn normal. El poligono de frecuencia en -
el que se representan estos datos es asimétrico con cier
ta deformacibn hegativai causada por algunas crestas en-
el &rea cbrrespondiente a calificaciones alfas, lo gque -
es sefialado también pér una media aritmética ligeramente

elevada con relacifén a la mitad de la escala.

En el concenfrado.de datosvde la Tabla II, para el Departa
mento de Reclutamiento y Seieééién, se aprecia una distri-
bucién de frecuencias uh poco irregular con tendencia hacia
las calificaciones altas, lo que determina que la media arit’
mégica y la desviacién estépdar sean un pocd méis elevadas que
en la Tabla anterior. En el poligono de frecuencia,a pesar
que se modificaron los valores del eje de las ordenadas, la
curva se encuentra muy préxima al eje de las abcisas aebidé
al reducido nfimero de casos y a la baja frecuencia de califi

caciones en cada intervalo de clase.

Resulta muy significativo observar gue los datos de la Tabla

III, relativos al Departamento de Planeacibén y Evaluacifn, -
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téngan una franca tendencia hacia las calificaciones altas.

Esto ha permitido infe;ir gue se cometieroﬁ:érrores de indul
gencia a la hora de calificar, ya que'és el Gnico Departamen
to que obtuvo 9 casos de calificaciones'exéelentes a pesar -
de tener un nﬁmero'rélativamente reducido dé~ehpleados. Su -
media aritmética es la mis elevada de los beéértémentps cali
ficados y, como serconcentfafon los datos eﬁ la parte supe-

rior ‘de laATabla; su desviacibn esténdér resulta muy baja. -
Comio era de esperarse, su poligono de frecuencia es tota;meg
tevasimétrico con marcada inclinaci®n hacia-el lado derecho

de la escala.

La Tabla IV contiene los datos Qel Debé}tameﬁtb de Relaciones
Laborales y en ella se puede apreciar una relativé concentra
cidn de calificaciones en los puntos medios de la escala, lo
que determina queulé media aritméticavj deéviacién esténdgr -
sean ﬁenoresAque las de la Tabla I. Por lo mismo, el Poligono

de Frecuencia presenta asimetria con deformacidn positiva.

Uno de los Departamentos de la Direccidn General de Recursos
Humanos que tiene mayor nfimero de Personal eé el de Informdti
ca; sus datos son concentrados en la Tabla V, donde se obser-
va una distribucibn normal de frecuencias con una media aritmé

tica ligeramente mayor que el punto central de la escala. A -



causa de la amplitud del rango y la distribucibn mesocfirtica
' es aqui ‘donde se obtuvo la desviacidn esténdar mis alta de -
loé depart;ﬁentos. Estas dos capacteristicas»permiten lograr
un Poligono de frecuencia menos asimétrico que los otros y -

sin marcadas deformaciones.

VLos datos de la Tabla VI, relativos al Departémento Adminis-
ﬁrativo, son distribuidos en forma reéular en la parte supe-
rior de la escala, lo que determina una media aritméticé alta,
‘uﬁa desviacibn esténdar:bajafy un poligono de frecuencia si-

métrico con tendencia hacia el lado derecho de la escala.

En la Tabla VII, sébre los datos del:yeducido nﬁme?o de per-
sonal del Departamento de Capacitacibn, se aprecia una dis—-
tribuciftn normal que determina una media aritwmética apenas -
superior alhﬁuﬁto_medio de la escala y un poligono de frecﬁeg
cia que, pese a estar muy préxiﬁo al eje de las abcisas y‘con.
tendencia hacia el lado derecﬁo de la escala, presentaAcierta

regularidad.

Caso similar es el de la Tabla VIII, donde los datos del De--
partamento de Educacisén y Desarrollo se distribuyen normalmen_
te en la parte central de la escala, obteniendo una media -
aritmética un poco més baja que la anterior y una desviacibn -
esténdar ligeramente superior debido al incfemento del rahgo.
El poligono de frecuencia es también similar aungue un poco -

mis asimétrico.
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La Tabla IX concentra los datos del Departamento de Presta-
ciones y Control de Asistencia - el de mayor nfimero de em-
pleados de la Direccidén General - y en ella se observa una
distribucibén normal de frecuencias con cierta tendencia ha-
cia las calificaciones altas, de ahi que su media aritméti-
ca sea ligeramente superior a la de la Tabla I. Su desvia-
cién esténdar es ligeramente elevada en virtud de la ampli-
tud del rango y su poligono de frecuencia es asimétrico con
algunas crestas del lado derecho que producen una deforma-

cidn negativa.

Fué en la Tabla X dondé se concentraron los datos de todas
las dreas de la Direccidn General dque fueron calificadas -
pPor una persona en particular; se elabord con el fin de -
realizar el andlisis 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
Planeacidn y Evaluacibn, Capacitacitn y, Educacibn y Desa-

rrollo, fueron los propios Jefes los que realizaron la cali
ficacidén. Esto se puede justificar para los dos Gltimos De-
partamentos ya que el nlmero de su personal es muy reducido,
pero se desconoce la causa por la que el primero no distri-

buyd las cédulas e instructivos entre sus Jefes de Oficina.
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Ademds, si se considera que el niimero de empleados por &rea
en relacidn con su media aritmética y desviacifn esténdar,
es aqui donde se obtuvieron las calificaciones més indulgen

tes».

Cabe notar que en las jefaturas de los Departamentos de Re-
clutamiento y Seleccidn e Informética, se alcanzaron tam--
bién medias muy elevadas (91.0 v 86.3, respectivamente) de-
bido al otorgamiento, quiz8 indulgente, de altas califica-
ciones a sus cercanos colaboradores, pero, como el nfimero
de casos es muy reducido, no se considera como significati-

VO.

Por otro lado, la media aritmética més baja (49.5) corres-
pondid a la Oficina de Certificacidn de Personal, y si se

relaciona con el nfimero de empleados y desviacidén esténdar,
se infiere, con las debidas reservas, que las calificaciones

otorgadas son rigoristas.

Otras medias aritméticas bajas, aungue 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 sitflan 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 desviacidén estdndar por ser la -
mds baja de todas la &reas, 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 dreas, se observan medias aritméticas muy
cercanas al promedio general de la Direccibn, con desviacio-

nes estédndar poco variables.

Es posible, por otra parte, relacionar los resultados alcan-
zados con lo enunciado por los Objetivos Especificos del Ca-
pitulo 3, sin dejar de considerar que serd la calificacibn -
sistemdtica la qgue determine con mayor véracidad el grado de

vinculacidén al establecer indices anuales por empleado.

Por ejemplo, para el Departamento de reclutamiento y Seleccifn,
tendrian prioridad para el ascenso escalafonario las 3 mejo--
res calificaciones; también se les podria promover a un nivel
salarial mAs alto dentro de su mismo puesto y se les conside-
raria en las proposiciones para el otorgamiento de premios, --
estimulos y recompensas. Asimismo, si se investiga la causa -
por la que un trabajador en este mismo Departamento obtuvo una

calificacidén de 38, es muy probable que se determine la necesi
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dad de capacitarlo o motivarlo. Estos indices serdn los que
coadyuven a la deteccidn de necesidades de capacitacién y -

desarrollo.

Un ejemplo quizd méds claro lo proporciona la Tabla V, donde
los datos del Departamento de Informitica son distribuidos-
normalmente. Aqui, tienen prioridad para el ascenso escala-
fonario, promocidn en nivel dé sueldo y oforgamiento de pre
mios, los empleados que obtuvieron 98 y 923 puntos de califi
cacibn. Por el contrario, los empleados con las menores ca-
lificaciones (4 de 33 y 1 de 23) podrén participar en cursos

de superacidn personal.
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TABLA I

CONCENTRADO DE DATOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

. 1
INTERVALO PUNTO FRECUENCIA '
DE CLASE MEDIO

96 ~ 100 98 13
91 - 95 93 12 ]
86_= 90 88 43 ]

|81 - 85 | 83 37 - .

| 76 - 80 | 78 59 - N 200

.71 - 75 } 73 _ ). ___ &9

| 66 - 70§ 68 61 M: __68.3

| 61 - 65 | 63 71
56 — 60 | 58 47 §: __13.

51 = 55 53 41’ '
46 - 50 48 30

41 - 45 _43 16

36 - 40 38 | 5

31 - 35 33 4 ’

26 - 30 28

21 -~ 25 23 2

POLIGONO DE FRECUENCIA DE LOS DATOS DE LAiTABLA I
o)
70
60 ]
50
© 403

30.

o 2 M c o m A M

20

> -
o

23 28 33 38 43 48 53 58 63 68 73 78 63 88 93 908

PUNTOS MEDt OS DE LOS L DE C.
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TABLA II

CONCENTRADO DE DATOS DEL DEPARTAMENTO
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

INTERVALO PUNTO. FRECUENCIA
DE CLASE HEDIQ
96-100 98 _
91-95 93 3
86-90 " |. 88 '
81-85 83 3
76-80 - 78 6 N: 26
71-75 73 1
66~70 68 3 M 70.6
61-65 63 4
56-60 58 2 S 13.9
51-55". 53 3
46-50 _ 48
41-45 43
36-40 | - 38 1
31-35 33 :
26-30 28
_21-25 |23

POLIGONO DE FRECUENCIA DE LOS DATOS DE
LA TABLA IT

32‘[
28 4
24 4

204

O Z2 M ¢ o m 2D M

> -
E 3

-

23 28 33 38 43 48 53 58 63 68 73 78 83 88 93 S8

PUNTOS MEDI'0OS DE LOS I DE C.



. JNCENTRADO DE DATOS DEL DEPARTAMENTO

TABLA III

DE PLANEACION Y EVALUACION

73

21-25

INTERVALD PUNTO FRECUENCIA
DE CLASE MEDIOD

96-100 98 9

91-95 93 3

86-90 88 4

81-85 83 5

76-80 78 8

71-75 73 2
| 66-70 - 68 1

61-65 63

56-60 58

51-55 - 53

46-50 48

41-45 43

36-40 38

31-35 33

26-30 28

23

POLIGONO DE FRECUENCIA DE LOS DATOS DE
LA TABLA III

32
28 -
24

20 1

O Z M c o m 3T

> -—
o

PUNTOS

23 28 33 38 43 48

MEDI OS

DE

LOS

1

DE

53 58 €3 €8 73 78 83 88 93 98

c.
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TABLA 1V

CONCENTRADO DE DATOS DEL DEPARTAMENTO
DE RELACIONES LABORALES

INTERVALO PUNTO FRECUENCIA
DE CLASE MEDIO
96-100 98
91-95 93 1
86-90 88 1
81-85 83 4
76-80 78 3 N: 51
71-175 _ 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

POLIGONC DE FRECUENCIA DE LOS DATOS DE
LA TABLA IV

32 1
28
241
20 ¢

161

oz mMm c om o W

p-3 —
»

23 28 33 38 43 48 53 58 63 €8 73 78 83 88 93

PUNTOS MEDI OS DE LOS L DE



TABLA V

CONCENTRADO DE DATOS DEL DEPARTAMENTO

DE INFORMATICA

INTERVALD PUNTO FRECUENCIA

DE CLASE REDIO i
96-100 98 1
91-95 93 1
86-90 88 12
81-85 83 10
76-80 78 13
71-75 73 12
66-70 68 15
61-65 63 19 -
56-60 58 13
51-55". 53 16

_46-50 48 17
41-45 43 11
36-40 38 3
31-35 33 4
26-30 28
21-25 - 23 1

148
63.1

15.5-

321
28
241 .

204

0O 2 M < o m [ T

>
»

POLIGONO DE FRECUENCIA DE LOS DATOS DE

LA TABLA V

PUNTOS

MEDI OS

DE

LOS

235 28 33 38 43 48 53 58 63 68 73 78 83 88 93

I ©DE
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TABLA VI
CONCENTRADO DE DATOS DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
IMTERVALD PUNTO FRECUENCIA
DE CLASE MEDIO
B5-100 98 1
91-95 93
86-90 88 1
81-85 83 4
76~80 78 4 N 50
731-75 73 10
66~70 68 12 M : 69.1
51-65 63 11 - .
56-50 58 3 s: 9.3
51-55". 53 4
46-50 48
41-45 43
36-40 38
31-35 33
26-30 28
21-25 23

POLIGONO DE FRECUENCIA DE LOS DATOS DE

. LA TABLA VI
324
28 4

2ad

20;

O 2 M < oM R o

>
»

23 28 33 38 43 48 53 58 63 68 73 78 83 8B 93 98

PUNTOS MEDI OS DE L OS L DE C.



TABLA VII

CONCENTRADO DE DATOS DEL DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION

INTERVALO PUNTO FRECUENCIA
DE CLASE HEDIO
96-100 98
91-95 93
86-90 88 1
81-85 83
76-80 78 1 N 13
71-75 73 1
66-70 68 4 M 65.6
61-65 63 I
56-60 58 _ S : 10.7
51-55". 53 2 .
46-50 a8 - 1
41-45 43
36-40 38
31-35 33
26-30 .| 28
21-25 23

POLIGONO DE FRECUENCIA DE LOS DATOS DE
LA TABLA VII

521

24}

o Zz2 M c o m 3 M
N
-]

-

>
»

/\/\—'\A

PUNTOS MEDI OS DE LOS 1. DE

23 28 33 36 43 48 53 58 €3 68 73 T8 B3 88 93 98

c.
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TABLA VIII

CONCENTRADO DE DATOS DEL DEPARTAMENTO
DE EDUCACION Y DESARROLLO

INTERVALO PUNTO FRECUENCIA
DE CLASE WMEDIO
96-100 98
'91-95 © 93
86-90 88 i 1
81-85 ] 83
76-80 18 1 N 17
71-75 .73 4
66-70 68 2 " 64.4
61-65 63 5 :
56-60 58 , . 12
51-55". 53 :
46-50 , 48 3
41-45 43 1.
36-40 38
31-35 33
26-30 28
21-25 ) 23

POLIGONO DE FRECUENCIA DE IL.OS DATOS DE

LA TABLA VIII
321
28 4

244

20t

O Z2 M ¢ o m W/

>
»

23 28 33 38 43 48 53 5B 63 68 73 78 83 88 93 98

PUNTOS MEDI OS DE LOS L DE C.
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TABLA IX

CONCENTRADO DE DATOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y CONTROL DE ASTISTENCIA

INTERVALO PUNTO | FRECUENCIA
DE CLASE MEDIO
96-100 98 2
91-95 93 . 4
86-90 88 A 23
81-85 83 - | 11 o
76-80 78 -~ 23 N 163
71-75 73 26 :
66-70 68 20 oM, 11
61-65 63 17 -
5660 .58 18 . 13.3
51-55 . 53 9 _ :
46-50 48 . 4
41-45 . 43 4
36-40 38 1-
31-35 33
26-30 28
21-25 23 1

POLIGONO DE FRECUENCIA DE LOS DATOS DE
LA TABLA IX )

324
28 |
244

201

O Z M c o m X M

>
»

- N +

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

PUNTOS MEDI 0OS DE LOS L DE C.



TABLA X

CONCENTRADO DE DATOS SOBRE EL PERSONAL DE AREAS

CORRESPONDIENTES A UN SOLO CALIFICADOR

80

AREA QUE CORRESPONDIO A

DEPARTAMENTO = |'gy S0LO CALIFICADOR N M 1S
Reclutamiento Jefatura ‘3 91.0 6.9
y Seleccidn Ofna. de Reclutamiento 4 |62.7] 9.1
Ofna. de Seleccidn 19 . 69.3 | 13.1
Plan. y Evalua.| Depto. de -Planeac. y Eval.} 32 36.4 9.3
Relaciones Ofna. de Relaciones‘Labor. 32 63.9 111.2
Laborales Ofna. de Seguridad e Higie} 12 |69.6 |12.5
.0fna. de Orient. y Preven. 7 61.5 9.8
Informética Jefatura 3 86.3 {14.2
ofna. de Registros de Per.| 35 [59.0 | 13.8
Ofna. de Proc. Elec. de D.| 20 65.7 | 13.2
Ofna. de Recepcifn y Ent. 17 68.3 }12.8
Ofna. de Exp. Personales 467 64.1 | 18.8
Ofna. de Control y Seguim.| 11 70.7 §110.8
Ofna. de Certif. de Pers. i6 49.5 9.0
Administrativo] Ofna. de Pres.'y Contabil. 7 73.7 | 10.5
Ofna. de Servicios Grales.] 22 66.4 7.7
Ofna. de Recursos Humanoé 21 70.6 9.9
Capacitacibn Depto. de Capacitacidn 13 65.6 |-10.7
Educ. y Desar.| Depto. de Educ. y Desarro.f 17 64.4 1 12.0
Prestaciones Jefatura - ‘ 4 74.5 | 13.4
y Control de -
Asistencia Ofna. de Prestaciones 18 | 70.5] 11.6
Unidad de Servicios 7 69.3 9.5
Ofna. de Licencias 22 | 73.4] 9.3
Ofna. de Descuentos 22 59.8 | 15.7
73.11 12.9

Ofna. de Cont. de Asist.
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3.

CONCLUSIONES ¥ RECOMENDACIONES

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 periodo compren
dido entre los afios 1976 y 1982. El instrumento agui - -
planteado responde a una necesidad cue se tenia en la Se-
cretaria de Comunicaciones y Transportes., de evaluar en -
forma sistemftica la conducta laboral de los empleados de
esa Institucifn, para estar en condiciones de premiar jus
tamente los desempefios meritorios y corregir los deficien

tes.

Para el disefio de la cédula de calificacidn se considera-
ron ocho factores cuya inclusién es el resultado de obte-
ner informacidén de tres principales fuentes: las experien
cias de la aplicacién de sistemas evaluadores de méritos-
en las dieciséis dependencias que formaban el Sector PG -
blico Centralizado, la revisidn de la principal literatu-
ra existente y las politicas dictadas por las autoridades
correspondientes en la Institucibn; fue aplicada en un --
grupo muestfa gue integra la mayor parte de la Direccibn-
General de Recursos Humanos de la Secretaria de referen -

cia y en el andlisis de resultados, se obtuvieron distri-

81



buciones normales gue hacen posible distinguir niveles de
eficiencia entre empleados de una misma Unidad Administra
tiva, lo que permite deducir que el Método de Califica ~--
cién de Méritos aqui expuesto cumple con los resultados -
esperados y con las metas propuestas en los objetivos es-
pecificos, sin dejar de considerar que ser&n los regis =-
tros sistemé@ticos por empleado los que determinen en for-

ma mAs confiable la validez del instrumento.

Paralelamente a la elaboracibén de este proyecto se reali-
z6 un estudio de campo sobre la utilizacidn de mé&todos de
calificacién de personal en las dieciséis Secretarias de-
Estado; los interesados en el tema, pueden obtener un be-
neficio adicional al conocer esta investigacién cuyos re-
sultados denotan, en forma preponderante, la falta de ho-
mogeneidad que existe en las distintas dependencias sobre
el disefio de instrumentos que evalfian el desempefio del —-

personal.

Las experiencias obtenidas en el procedimiento de aplica-
cién del Método de Calificacidén de Méritos aqui propuesto
permiten detectar algunas de las principales ventajas y -

desventajas que éste tiene:

Entre las primeras se consideran:



a) .-

b) .-

c) .-

ay .-

e) .-

f) .-

83

La distribucién sin orden especifico de los rangos -
de actuacidén descritos en el Instructivo de Califica
cibén, reducen la probabilidad de asignar valores - -

constantes en la cédula.

Al jerarquizar las prioridades de caracteristicas se
evita que se predetermine el mismo orden de importan

cia para puestos diferentes;

La ponderacién de factores en base -a su jerarquié -
permite asignar calificaciones mds justas, por el he
cho de ponderar méds los factores relevantes para de-

sempehar un puesto;

El calificador desconoce la calificacién que otorga,

lo que dificulta la manipulacién de los resultados;

Se evitan errores y ahorran esfuerzos al obtener la-

calificacién por medio de computadora;

En base a registros computarizados, es posible cono-
cer en forma rédpida y a bajo costo la distribucién -
estadistica del personal de la Secretaria, a fin de-

orientar las actividades de planeacibn de los Recur-



sos Humanos.
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Por su parte las desventajas detectadas o limites del ihg

trumento son:

a) .-

b) .-

c).—

d) .-

Con todo, el instrumento es susceptible de manipular

se y la brobabilidad de hacerlo se incrementa en la-

medida que sea insuficiente la disposicibn del eva -

‘'luador para seguir al pie de la letra las indicacio-

‘nes del instructivo y calificar con apego a la ver -

dad.

El periodo entre una calificacidn y otra es relativa
mente largo y propicia que se olvide el comportamien
to que tuvo el empleado sobre todo en los primeros -

meses. Se sugiere que este periodo sea de 3 meses;

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.

En la mayoria de las definiciones, no se establecen-



las condiciones que hacen posible que la conducta -

emitida por el empleado sea mas efectiva.

e) .~ Ccmo es aplicado a un gran nfimero de empleados, el-
andlisis de los resultados es general y sin conside
rar las caracteristicas de los puestos en &reas de-

limitadas.

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

cacibén como el "efecto de halo".

El conocimiento y aceptacién de las cualidades y defec -
tos del instrumento permitird realizar las modificacio -

nes necesarias para contar con una técnica m8s depurada.

En lo general, se considera al método de calificacidn de
méritos como un elemento que forma parte del Sistema de-
Administracidén de Recursos Humanos, en constante interde
pendencia con otros subsistemas como reclutamiento, se -
leccién, induccibn, capacitacibén, administracifén de suel
dos y salarios, estimulos y recompensas, anflisis y va -
luacién de puestos, relaciones laborales, etc., por lo -
que todas las acciones que se emprendan hacia uno solo -

de sus elementos, sin tomar en cuenta gue forma parte de
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un conjunto, quedard como un esfuerzo vano e intrascendente.

Actualmente, en el Sector PGblico Federal, existen técnicas
de evaluacién como el Presupuesto por Programas y Control -
de Gestibn que estén dirigidas exclusivamente a los mandos-
intermedios y sureriores, razbn por la cual no es posible -
establecer de momento en esos niveles métodos para evaluar-
caracteristicas tales como las descritas en este estudio. -
Sin embargo, si los dos tipos de evaluacidn se realizan en-
forma correcta, y se cuenta ademfs con los recursos y la ~--
planeacidn adecuada del trabajo, necesariamente tienen que-
arrojar resultados congruentes, por lo cue quizd, dentro de
poco tiempo también se incluvan métodos de calificacién de-
méritos cuya utilidad adicional sea validar las puntaciones

sobre lo realizado en metas y programas.

La utilizacién por parte de otras organizaciones del siste-
ma aqui propuesto, tendrd que ser en condiciones andlogas a
las descritas tales como la carencia de presupuesto, la po-
blacidn numerosa y la necesidad de disefiar en relativamente
poco tiempo, un método que arrojara resultados inmediatos.

En la medida que se utilicen métodos de calificacién dirigi
das a poblaciones menos numerosas, y se cuente con una base

econbmica suficiente, serd posible disefiarlos de manera mis



objetiva.

Una variable que pudo alterar los resultados fué el perio
do especial en el que fue aplicado el instrumento. Por -
caracteristicés propias de nuestro sistéma politico, el -

cambio del Ejebutivo{Fedéral conlleva también cambios en-

todos los pueétés'déifmporﬁancia del Gobierno e, inclusi-
ve, repercutevhasté:enrﬁuestoéVrelativamente inferiores -
como son Jefes déﬁofiCina,'An&iistas y Secretarias. La -
irremediable se@éf?cién'“autdhética" de los funcionarios,
es posible que provoqﬁe en ellos ura conducta de acerca -
miento hacia sus subordinadoéfy, al calificarlos, tienda-
el Jefe a hacerlo en forma indulgente, por 1o que de se -
guir los mismos vicios de nuestro sistema, y no sevresuei
va'implantar integramehte el Servicio Civil de Carrera, -
se recomienda evitar.emprender acciones relativas al Desa
rrollo de Recursos Humanos, en aeneral, durante este lap-

S0.

Dentro de las perspectivas de utilizacibén de estos progra
mas en México, cabe mencionar, finalmente, que uno de los
postulados fundamentales del programa de gobierno actual-
es el de la "renovacidbén moral" que implica, en términos -

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

cia.

En relacibn con el primero de estos dos valores, ya se han-
creado mecanismos de planeacidn, evaluacién y control para-
el manejo y administracidén de los recurSOé~asignadoé a’ los-
servidores pGblicos pero, para el segundo,lcuyo incumpli --
miento retrasa la creacién y_distribucién de satisfactores-
en cualguier sociedad;’aﬁn no se determin;p“estrategias gue
la produzcan. Aqui es dondeise requie&eﬁ ufgentemente pro-
gramas tanto de seleccibn de funcionarios como de evalua --
cibén periédica de su compoftamiento, por lo qué se conside-
ra gque el inétrumentb aqui planteado puede constituir un --
elemento de gran utilidad para contribuir a alcanzar una ad
ministracitn pblica productiva y eficiente, donde exista -
la posibilidad de elevar la calidad del deseﬁpéﬁo de sus em
pleados, tanto por el jﬁsto reconocimiento a una actuacidn-
destacada como por la deteccidn y aceptacién de las conduc-
tas indeseables que retroalimentarén la creacidén 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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920
CUESTIONARIC PARA DETERMINAR LA UTILIZACION DE LA CALIFICACION

DE MERITOS EN EL SECTOR PUBLICO.

Nombre de la Dependencia_gecretarfa de Hacienda y Crédito PGblico.
Fecha 20~ Enero-82 .

éSe cuenta con un instrumento para calificar el desempeiio de
los empleados? ) XX No

En caso afirmativo, ¢con qué tipo de instrumento se cuenta?

Cédulade andlisis y evaluacibn del desempefio.

¢Con qué frecuencia se aplica? Cada tres meses

Describa brevemente el método de calificacién. El Jefe inmediato

_califica v turna la cédula a la Unidad Administrativa de la

Direccidn correspondiente .la que a su vez lo remite al Comité

_de Evaluacidbn.

¢Qué objetivos persigue la calificacién? Otorgar Premios, Esti

mulos y Recompensas.

N

é¢Se califica en base a factores? [Si0:4 No

En caso afirmativo, ¢qué factores? Iniciativa, Capacitdad de direc

cibn, relaciones con superiores, calidad de trabajo, cantidad

de trabajo, criterio, trabajo en equipo.

En caso negativo, ¢en base a qué se califica?
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¢{Se -comparan los resultados de la calificacién con otros patrones?
4.6 No

=n caso afirmativo, ¢con qué patrones? Expediente Personal

¢Se han logrado los objetivos de la calificacifn? 2XX No

En caso negativo, ¢culdles considera usted que han sido los facto -
res que han influfdo para no lograr estos obj€tivos?
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DIRECCION DE PERSONAL

CEDULA DE ANALISIS Y EVALUACION DEL DESEMPENO

Dependencia. Oficina de Adscripcién.
Persona a Evaluar Persona due evalda
Nombre Nombre

Puesto Puesto,

Area

OBJETIVO: Este documento tiene por objeto obtener la informacidn necesaria
a fin de coadyuvar a la planeacién del desarrollo de personal a su cargo. Se -

refiere a diversos aspectos del desempefio laboral del mismo personal, en los: |- o

cuales usted deberd sefialar el grado de actuacién correspondiente.

INSTRUCCIONES: Tal documento debe ser contestado con el mayor grado -de ob-
jetividad e imparcialidad posibles. Deberi ser entregado de inmediato, una
vez contestado, a la persona que se lo haya proporcionado,en la 1nte11genc1a’
de que seri manejado con absoluta discrecidén y confidencialidad.

En las pdginas siguientes encontrari una serie de factores sobre el desem-
pefio de su personal, con su definicién correspondientes. L&alas con cuidado.
Inmediatamente debajo de cada factor se localizan cuatro diferentes opciones ~
entre las cuales puede ubicarse el desempefio citado, procederi a colocar una
X" en cualquiera de los tres cuadros que se encuentran en su parte inferior,
tomando 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.

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

-t
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FORMATO DE JERARQUIZACION DE FACTORES

93
" SUBDIREC
DE;TO. O PROY. PUESTO
_ oFIC.
SECCION, UNIDAD -
FACTORES ) PRIORIDADES

l.- INICIATIVA:

Calidad y frecuencia con que hace sugeren-
ciag para mejorar sistemas y métodos de -
trabajo: Disposicidén para actuar construc-—
tivamente ante situaciones de trabaijo.

2.~ CAPACIDAD DE
DIRECCION:

través del grupo de trabaijo a su_mando,

£g la habilidad para obtener resultados a -

J.- RELACIONES
CON SUPERIO-
RES:

Actitud que adopta frente al éersonal reves-
tido de autoridad en su &mbito de trabajo.

4.- CALIDAD DE
TRABAJO:

Grado de exactitud, presentacidn y confiabi-
lidad en los trabajos realizados.

5.- CANTIDAD DE
TRABAJO:

Volumen de trabajo efectuado de acuerdo a los
programas o cuntas establecidas.

6.— CRITERIO:

- Aptitud para interpretar y aplicar las poli-

ticas y normas establecidas, resolviendo ade-
cuadamente los problemas que plantean las si-
tuaciones de trabajo.

7.- TRABAJO EN

Disposicidn a colaborar en las actividades de

EQUIPO; grupo, aportando el esfuerzo y apoyo necesa-
rios para el logro del ¢hietivo comin.
FIRMA

NOMBRE

w——



INICIATIVA; Colidod y fretuencia con que hace sugerencios para mejorat Sistemas y mélodos de Irabojos: di

para otluor

ante sitose ares de trabago.

N

hoce

cone=a @ 199U tas
rutinas de trobojo estobletides, obn an los
tows ea que axista la necasidad de
datecior y reportar anomalios avidentas.

lgnifi-
cotivos pora el evicio.

Reolita aportacions Importentes para el

i dal
Colebaro an la wolwidn de problamos

dal trol
En gensral afronla contiruciivaments bos
prablemas y de monara e1pontanes.

Aungue normolmente se opegs a la
rutings eatablecidos, algunas veces repor
1a aromalias evidentes.

T T

cuondo se {e raqulere.
!

N

uTb

Coposidod de Direccibn: €5 ta hobilidad paro oblener resultados a través del grupa de Itabajo o su mando.

El akance de abjetivos y matos pravition
pOr8 tu grupa de trabajo e insatisfacto-

€ cumplimiento de metos y objsitvas
aslgnados a tu grupo de trobsio, et
aquivalente of promadio.

Cumple sotistactariomenta con los objetl-
VO3 ¥ matos pravistes o programadas de
tu grupo ds trobaje.

Los rasullodas &2 Itabato son muy insotis-
factotias. Se encusatran muy por debaje
de las metos y objativos progromados

- 1]

T T

para el grupo @ au mands.
| -

N

MonHattando evertualments olgdn des.

{scilmaniey en al menot tlampo posible o

3
Relgcioney con Sypatipras: Actitud que odopla frente ol parsonal revastido de autoridzd en tu émbito de trabajo.
En genscol ‘es Hava bisn' con sv Jefe. Cuyando trota con 1u Jefe Inmedicte, llego Se retisia a acator las e an con

disposicianes de trabajo dicladas por su

su Jefe inmedioto sin Hegar o provecor

ocvecds no lundamentodo. Tos kuerdas correspondisntes. superior. Maniliasta oblertomenie ociifu- tuertes conflictos.
dai de rebaldia o Indiferenclo.
S IS R I A PN S R W N

d

Calidod do Trobelo; Grado de exactilud:

n los Ircbalos

Reguiere isidn aventvol, debldo o
las arrores o inexcciiudes que comete.

$u trabalo contiene un akto Indice de
srrcres por o que drbe sar ravisado an 30

ta colidod de 2u trabajo #1.fa promedio,
no amerita ravisidn.

1a precisién y confiobilidad de su trabajo
s ocaptable.
Las revlionas que omerita son las de

S S

totalidod.
| » | -

|- ]

T

<
Cantidad ds Trobaja: Valumen de trobajo

stectuado, d acuardo a los programas o cuotos astablecidas.
NOTA: Esta {actor debe svaluarse previa revisidn de los e3téndares de trcbojo establecidos madiante los matedos mancionedos an este documenta.

Su_cendimionto et minimo. y muy por
debalo ds fo eeioblacido.

Su rendimiento e lnsuliciente y frecuan
tamaente fusrs de tlempa.

Su cantidod de trobajo 1 de tipo prome-
dio, aunque a veces fusra de tismpo.

Desorcallo uno cantidod de frabalo acorde
alos estddares establecidos.

S

T T

|

T T

g7 Aptilud para interprator y aplicor s

08 polhicas ¥ narmas i

que planteon la

i de teobajo.

. En gensral wlusiona > loy
problamas detrabajo, opliconda las pelul-
<as ¥ nermaoy sitoblecidas.

Muastra notobles fallos: pora soluckonor
lox problsmar que s» Fe-presenton y su
opego a loy polficos y nomos de mqu.

Aunque musstrafatlas para soluclonar los
problemas de trabaro, dstas no son muy
vantes. Sin. emborgo, requisre de

o lin de garantizar la cplica-
€ién tdénea da polificas y normos de

La salucitn que da a for problemos do
trabofo, supees e thamina madio. Conoce
¥ oplica con precision las politicos y
narmas establecidan.

ulble

et
»

-]

trobajo.
ST

° l

T+ 1

Trshalo 0 Equipo: Disposicidn a colaborar en o octividades de grupo, apertando ol eiluerzo y apoyo necesarias para ! logra del objetiva comon.

Muestra disposicién a nterveric an forma
aciivel en o occién de equipo, su opoyo o8
de bensficio ol grupé.

Tiende o buscar ser de beeficio en ol

troboja de-equipo: sin embargo Mueitra

algunas follas con lo qua imerflare fo
cién del grupo.

Mustira nolcblen fallos para coloborar y
opoyor las ociividodes que cequleren
atcion de equipo. Entorpete gravements
o eficiencio del mismo.

Sudesempatio en ol grupo de Irabojo sstd
dentro de fo normal, puesto que ¢ no hace
grandes aportocionas, lampote: inferfiers
o0 5 funcionamiento,

S S O A T A P T T A
i < d 5 persona bo ustedds evaluar, T euods a el orden de i iz que tienan
fos diferentes foctores para el buen destempado de las funcicnes,usignondo ol namero 1 al més imporiante.
& )
Ralocionus Trab. cal, Cor,
Factor Inke. e, Cap. OIF. chup, Eauip. Teobe rab.
Prior -
Pro *
Funtoje Parciol
Puntais Total
Supard ol esténdor de trobajo extablecido st{) NO{ }
\.
* Ho-sw haga ninguna anotackin
Jale del Trabojador

Rpte.det Jefe de lo Dependencia

Representants Sindical
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CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LA UTILIZACION DE LA CALIFICACION
DE MERITOS EN EL SECTOR PUBLICO.

Nombre de la Dependencia: Sec. de Programacién y Presupuesto.
Fecha: 22-Enero-82

¢8e cuenta con un instrumento para calificar el desempefio de los
empleados? BX No

En caso afirmativo, ¢con qué tipo de instrumento se cuenta?
Cédula de calificacidn de resultados.

éCon gué frecuencia se aplica? Cada Afio.

Describa brevemente el mé&todo de calificacibén. El Jefe Inmediato

del empleado califica y turna la cédula a la Unidad Administrati

va de la Direccifn gque corresponda, de donde se remiten a la

Direccifn de Recursos Humanos para su computacién.

.{Qué objetivos persigue la calificaci6n? Aumentos de sueldo, co

rrelacionarla con los estudios de seleccibn y.otorgar Premios,

Estfmulos y Recompensas.

éSe califica en'base a factores? ;x No

En caso afirmativo, ¢Qué factores? Calidad de trabajo, cantidad

de trabajo, conocimiento del trabajo, motivacifn, potencial de

desarrollo, persuacibn, an8lisis y solucibén de problemas, capaci

dad de supervisibn, planeacifn y control, desarrollo de su perso

nal. -

En caso negativo, ¢en base a qué se califica?
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11.
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¢Se comparan los resultados de la calificacién con otros patrones?
RX ) No

En caso afirmativo, ¢con qué patrones? Estudios de Seleccidn

y un tipo de reseifia laboral

¢Se han logrado los objetivos de la Calificacibn?
Afin no es posible constatarlo.

En caso negativo, ¢cufles considera usted que han sido los factores

que han influfdo para no lograr estos objetivos?




*PERIOEO DE CALIFICAGION  ABRIL Leri,

sPP CALIFICACION DE RESULTADOS it ot
. A L #FECHA DE ELAB,
OMBRE DEL EMPLEADO i i
’ ) . ) J *R.EC. FILIACION A S T T X TUO TN YN O OO0 A O
-
'SRUPO DEL PUESTO NOMBRE DEL PUESTO 0 UESTO JEFE INMED SUR |
A, o, o, [
MBRE JEFE INMED. SUP. ; * SUBSECRETARIA ) :
IRECCION GENERAL ) *DIRECCION
*3UBDIRECCION ' * DEPARTAMENTO
CLAVE : - +% RANGO DE —
oEL . FAGCTOR ——CALIFICACION JUSTIFICACION cAuncﬂ
FACTOR 12314 |5]8s CION
CALIDAD DE TRABAJO
A ES EL GRADO DE PRECISION, CERTEZA, CONFIABILIDAD Y . Dzo

OPORTUNIDAD DE LOS TRABAJOS REALIZADOS.

CANTIDAD DE TRABAJO ~ |

ES EL GRADO CUANTIFICABLE DE CUMPLIMIENTO DE LAS !

B METAS DE TRABAJO PREVIAMENTE ESPECIFICADAS.

T
.

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

ES EL GRADO DE CONOCIMIENTO QUE SE TIENE SOBRE' €L

v

C TRABAJO QUE DEBE REALIZARSE EN EL PUESTO. Dzz
MOTIVACION ‘
ES EL GRADO DE INTERES QUE SE DEMUESTRA PARA REALI- | Du
D ZAR EL TRABAJO, TANTO EN FORMA INDIVIDUAL. COMO EN :
EQuiPo. ¢ ;

POTENCIAL DE DESARROLLO

E ES LA CAPACIDAD QUE SE TIENE PARA REALIZAR EL

TRABAJO DE PUESTOS MEJOR VALUADOS.

*ERANGO DE CALIFICACIONES | L.NO SE VALORA _ 2.INSUFICIENTE 3.LIMITADO 4, SUFICIENTE  5.SOBRESALIENTE 6.EXCELENTE

*1.0S DATOS INDICADOS CON EL ASTERISCO LOS DEBE LLENAR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

L6

1Y)
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*%RANGO DE k
CLAVE CALIFICACION Rango ot]
DEL FACTOR JUSTIFICACION CALIFICA-
FACTOR 1 la)3]a]s|s GION
PERSUACION ) ’ . .
F ES EL GRADO DE HABILIDAD QUE SE TIENE PARA g ; i : D“
CONVENCER CON ARGUMENTOS LOGICOS, . ) s
ANALISIS ¥ SOLUCION DE PROBLEMAS ' . ' .
ES EL GRADO DE HABILIDAD GUE SE TIENE PARA DESGLO- ; E]
G SAR LOS PROBLEMAS EN SUS PARTES ESEMCIALES, ‘ ~ s
DETERMINAR DIFERENTES ALTERNATIVAS DE SOLUCION Y
‘ELEGIR OPORTUNAMENTE LA MAS ADECUADA. B |
CAPACIDAD DE SUPERVISION ] ’
H ES EL GRADO DE HABILIDAD QUE SE TIENE PARA LOGRAR |- 7 D
RESULTADOS 3IN CONFLICTOS E INFLUIR EN LOS g
COLABORADORES.
PLANEACION Y CONTROL
ES LA CAPACIDAD QUE SE TIENE PARA PROGRAMAR OBJE~ |: . D
| TIVOS Y ACTIVIDADES, ESTABLECIENDO PRIORIDADES Y [
MEDIDAS DE CONTROL QUE SIRVAN DE BASE PARA SU
CONSECUCION.
DESARROLLO DE SU PERSONAL R '
J ES EL GRADO DE HABILIDAD PARA DAR ORIENTACION Y D“
ENTRENAMIENTO ADECUADO A LOS COLABORADORES CON /\
BASE A LAS NECESIDADES DETEGTADAS. i \7
; —
JoTaL *RANGO GRAL. DE CALIFICACION |  fiRMA DEL EMPLEADO ' FIRMA DEL JEFE INM‘E\D'I TO SUPERIOR o
\\ \ Y
WK 4
oooo0ooOoy & 1.,
I 2 3 9 5 6 \
~_AUTORIZACIONES '
z
FUNIDAD ADMVA, *00RGINAGIEN omva, | / DIR. DE ANALISIS Y EVALUACION
/ // 4
st
**RAMG0 DE CALIFICACIONES: |.NO SE VALORA 2. NSUFICIENTE  3.LINNTADO 4.SOFICIENTE 5.SOBRESALIENTE 6. EXCELENTE

#L0S DATOS INDICADOS CON EL ASTERISCO LOS DEBE LLENAR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LA UTILIZACION DE LA CALIFICACION
DE MERITOS EN EL SECTOR PUBLICO.

Nomhre de la Dependenc1aSeC de Asent. Hum. y Obras PGblicas.

-Fecna 19 Enero—82

‘1. ¢Se cuenta con un instrumento para calificar el desempefio de
los empleados? XX No
2. En caso afirmativo, ¢con qué tipo de instrumento se cuenta?

Cédula de evaluacidn del desempefio en-el puesto.

3. éCon qué frecuencia se ablica? Cada afo.

4. Describa brevemente el método de calificacifn. El Jefe inmediato
' evalila al empleado y se envia la cédula al Comité de Evaluacifn,

el gue asigna las-calificaciones de acuerdo a cuatro grados:100,
75,50 y 25

5.  &¢Qué objetivos persigue la calificacién?_Otorgar Premios, Estimu

ecompensas

6. ¢Se califica en base a factores? K No

7. En caso aflrmatlvo, ¢qué factores?)Calidad de trabajo, b)Cono
cimiento de] puesto, ¢linjciativa y creatividad d)cooperacibn

v colaboracibn

8. En caso negativo, éen base a qué se califica?




10.

11.

12.

100

éSe cbmparan los resultados de la calificacién con otros patrones?
’ Si .11

En caso éfirmativo, ¢{con qué patrones?

" &Se han logrado los objetivos de la calificacién? i No

En caso negativo, ¢cufles considera usted que han sido los facto -
res que han influfdo para no lograr estos objetivos? ]




OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SISTEMA DE PREMIOS ESTIMULQS ¥ RECOMPENSAS CIVILES
EVALUACION DEL DESEMPENO EN EL PUESTO
COMITE DE EVALUACION-

A fir de complementar |a informacion del C,

ciondet ____'al __ de

del afio en curso.

~
, candidato a los Premios, Estfmulos y Recompensas,
el Comité de Evaluacion de esta Dependencia, solicita a usted, evaluar su desemperio en el puesto durante el presente afio y turnar ésta forma a las Oficinas del Comité de Evalua -

-,

~

DESCRIBA BREVEMENTE LOS SIGUTENTES ASPECTOS DEL PUESTO :

Principales actividades que realiza

Sea (ntegro y esté seguro de que representa su mas franca y leal opinidn, no permita que sentimientos personales afecten su apreciacion.

-/
‘ Favar de leer cada uno de los factores y evaliie la actuacion promedio del trabajador en su puesto, ef factor que mds se acerque a la conducta emitida mérquelo con una "'’ equis. J
~

(" CALIDAD DE TRABAJO

Su trabajo es de excepcional calidnd._[—'l l Su trabajo es de buena calidad

IS

CONQCIMIENTO DEL PUESTO

Su trabajo cumple con los requisitos mf-
nimos de calidad, .

Es descuidado en su trabajo, comete mu-
chos errores.

Sus conocimientos dal puesto son ade- |
cuados.

P

Sus imi son
podrian mejorarse.

pero

I}

Sus conocimientos para di pefiar el
puesto son los minimos requeridos. l'—

Sus conocimientos del puesto son limita-
dos y no cubren el minimo requerido. r"‘

INICIATIVA Y CREATIVIDAD

Propone con frecuencia cambios y solu-
ciones préacticas para mejorar los siste -
mas y procedimientos de trabajo. ["'

[ Desarrolla sus tareas sin necesidad de

' cadimientos de trabajo,

supervisién y propone cambios a los pro-

Requiere de instrucciones generales para
desarrollar su trabajo.

Continuamente requiere de instrucciones
precisas para desarrollar su trabajo,

10T

| COOPERACION Y COLABORACION

Busca por el mismo desempefiar activi-
dades propias del puesto y coopera con
sus compafieros de trabajo logrando una

alta productividad del grupo.

Cuando las necesidades del puesto requie-
ren ¢l desempefio de sctividades extraor-
dinarias 'y/o trabajo de equipo, coopera
de manera satisfactoria. : [—

Realiza las actividades ordinarias del pues-
to y de vez en cuando participa en activi-
dades extraordinarias o en trabajos de

equipo. r—-

Maniesta abierto descontento cuando se
le pide que.realice actividades extraordi-
narias 0 que participe en trabajos de
equipo.

FIRMA

FECHA

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

{dfa mes afio)
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CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LA UTILIZACION DE LA CALIFICACION
DE MERITOS EN EL SECTOR PUBLICO.

Nombre de la Dependencia: Secretarfa de Gobernacidn.
Fecha: 20-Enero—82 '

éSe cuenta con un instrumento para calificar el desempeno de los
empleados? KK No

En caso afirmativo, ¢con qué tipo de instrumento se cuenta?
Cédula de Evaluacibn del Desempefio

¢Con qué frecuencia se aplica? Cada seis meses

Describa brevemente el método de calificacién. E1 Jefe inmediato

califica en la cédula y la turna a la Subdireccifn de Informética.

¢Qué objetivos persigue la calificaci6én? Valorar el esfuerzo que

realiza un trabajador en las actividades que se le encomiendan

para su reconocimiento al través del escalafén o la Ley de Premios,
Estfmulos y Recompensas.

¢Se califica en base a factores? BX ’ No

En caso afirmativo, ¢qué factores?

.Conocimientos del Puesto. .Iniciativa

.Calidad del Trabajo .Cooperacifn y Compaierismo
.Confiabilidad e integridad .Acatamiento de las Normas
.Cantidad de Trabajo de la Secretaria

.Rapidez del trabajo .Asistencia

.Criterio

En caso negativo, ¢en base a qué se califica?
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103

2Se cbmparan los resultados de la calificacibn con otros patrones?

Six No

En caso afirmativo, ¢con qué patrones? Expediente personal cuando

se trata del escalaffn v entrevista cuando se propone para Premios,

Estimulos o Recompensas.

¢Se han logrado los objetivos de la calificacién? &% " No

En caso negativo, ccufles considera usted que han sido los facto -
res que han influfdo para no lograr estos objetivos?




A los Superyiores,dates ds Depa

OFICEALIA MAYOR

DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS HUMANOS

EVALUATION DEL DESEMPERO

Dirastorsy y Dlraclores Gaaerales

Antes ds prai 3 curdadas

Para mayor

o eon Ig caliticnci

pllcidad Iratamon de otactalr tadan fos suollisdes gor

:ud catllla,
purde

X
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e ealifltads ol que Nzpress su opleidn con vug pum-—
elebran a ¢ ".Consldsra cado -
5 n da un foct | FECHA 1 EN EL PUESTO
Ih" toctoras a collticee.
pia  MEs  ARo otA  wEa  ARo
APELLIDG PATERNO APELLIOO WATERKO HOWBRE (81
FUESTO DIRECGION 13
OFICIKA MESA SECCION
COHCEPTO INFERIOR REGULAR BUENWO SUPERIOR
conocrusEnTO DNo sonocs en proslo puatte, [entisnde mén o manos su trabg|(Jentiands complatamonts sveta Dco-eu hnlnn o susto y
. Corece [fo pura 1- mu par aprander. Sta=| boras, Su alalene de fradufe ta: con 41,
bEL mm"_ abaje parmal. celdaden t- u baje.
ruesto
extioar  [[aesuliades algunos vacas rsuett Dnmuam  pesrimante froctits [ resuttsdan sieeatnants mvy_ Desattaden siemprs may tevcifial
feray, Fracoentemaniy requisre — vislgn frosiiiaras. Dessta v » Jgt o8, n-numsla slavade y (reba~|
oz Tevisida, Diasa Folta 4 preparar] 7 verlticostin, Desars sutn Miclo. | ldadens.y use orspacidn coreleat fo concioate
TAAIAI0 eldn ¥ bysn Julelo. ¥ preporacids. te.
conrixammoso {CJRequters constante superviaida [[Jtroveta con acpptate fatets {3 4 contior an & e Is et contlar teabalon
o3 anaciion, Elade lus [ sertedad y dlseracién, paro auces-| pontetle y maduro arie s ¥ res-{
e responaabilldader. o eaf supsrvisado. Por 1o geasr. puubl-
nvEanoAD saparsisort
CANTIZAD jeoteneni4 los resoltada Cam o el volomun de lea-— DCII‘UI. 1i il Casl sl excedn o} veiuman)
riorss gl valuman s Yrahojo & beja llqnllldu. de of ¥olumen de trodajo requari de Arebojo requaride.
oE querlde.
Teazas0
rariorz Dnmman tgnas veces tor
a termi ycon y anes dot tismpo exi—
bEL nu 01 en 31 tiimpo ulqidc por sl dat liempo axigido por &1 tredajo. | gldo por al Iun[
TRABLIO trabaje.
[ saive en o ratinario, sus spints— Deq ralments da oplnicnss ra= Ds--u eriterto. Co
deun mucko Gae dese xonal sunas vecor conlam-|al o3 demd. Rex
cmTERio o axprasar erltecios tin'——f plo -slnm- 4al problama,
diar.
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(mE™ o s o= [0 taita @ vas te= | I ormatmante no tatte o ses to]C]no tairs @ oon abores.
AsTENCIA bores. bares.
WOMGAE OFL DIREGTOR GENERAL EVYALUADOR
NOMBAE
CARGO,
FIANA FIRMA, FECHA
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CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LA UTILIZACION DE LA CALIFICACION

" DE MERITOS EN EL SECTOR PUBLICO.

Nombre de la Dependéncia: Sec. del Trabajo y Previsidn Social
Fecha: _ .19-I-82 .

¢Se cuenta con un -instrumento para calificar el desempefio de
los empleados? XX. ) No

En caso afirmativo, ¢con qué tipo de instrumento se cuenta?

Cédula de evaluac16n del de'impeno sobresallente y ‘c8dula de

eValuac16n de elaboraclén deAp ectos relevantes.

&Con qué frecuencia se aplica?

"Describa brevemente el método de calificacién. El jefe inmedia .

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

bienestar y capacitacibn. Donde se revisan-para designar a los

ganadores. Posteriormente se envian al Comité de Evaluaci6n pa

ra confirmar la designacibn. Pasan los gue 11ann al menos a

800 puntos.

ZQué objetivos persique la calificacibn? Otorgamiento de Pre -

mios, Estimulos y Recompensas.
¢Se califica en base a factores? £X " No

En caso afirmativo, ¢Qué factores?

A,- Desémpeﬁo Sobresaliente: 1. Aplicacibn de la capacitacidn

adquirida en la solucibn de problemas inherentes al trabajo dia-

rio. 2. Aplicacibn de la capacitacibn adquirida en la solucibn

de problemas extraordinarios. 3. Calidad del trabéjo. 4. Rapi-

dez en el trabajo. 5. Disciplina. 6. Previsifn e Iniciativa .
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11.

12,
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7. Trato al pﬁblido.'8."Ofganizac16n. 9, Responsabilidad.

10. Toma de decisjiones. 11l. Integracifin y Compafierismo.

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

B. Elaboracién de Proyectos Relevantes: 1. Participacién en el

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

objetivos de la politica laboral. 3. Calidad metodolégica.

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

5. Resultados obtenidos con el trabajo.

En caso nedativo, ¢en base a qué se califica?

¢Se comparan . los resultados de la calificacién con otros patro-

nes? RX : No

En caso afirmativo, <Con qué patrones? Expédiente, entrevista

con jefe inmediato.

¢Se han logfado los objetivos de la calificacibn? BX No

En caso negativo;bgcuales considera usted que han sido los fac
tores que han influfdo para no lograr estos objetivos?
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FECHA

EVALUACION DEL DESEMPERO SOBRESALIENTE

NOMBRE DEL TRABAJADOR ;

ADSCRIPCION :

PUESTO |

: - EVALUACION PONDERACION | CALIFICACION
; ] FlA ENTRE
. CONCEPTO {ENPUNTOS)] Oy 10

OBSERVACIONES

APL[CACION DE LA CAPACITACiON
ADQUIRIDA EN LA SOLUCION DE 8
PROBLEMAS INHERENTES AL

TRABAJO DlARlO

APLICACION DE LA CAPAcirAcon
ADQUIRIDA EN LA SOLUCION DE 7
PROBLEMAS EXTRAORDINARIOS

CALIDAD DEL TRABAJO 9 , -
RAPIDEZ EN EL TRABAJO 7
DISCIPLINA "'°:
PREVISION E INICIATIVA Ty )
TRATO AL PUBLICO ) 7T - . -
ORGANIZACION . . 7 . - -
RESPONSABILIDAD _ 1L oo s
TOMA DE DECISIONES : 7 !
INTEGRACION Y COMPANERISMO 6 -
*{SISTENCIA Y PUNTUALIDAD 5
ACTITUD HACIA EL TRABAJO 10

i

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

FIRMA

ESTA FORMA DEBERA SER LLENADA POR EL JEFE INMEDIATO DEL TRABAJADOR.

E TOMARA EN CUENTA EL NUMERO OE DIAS EN QUE EL TRABAJADOR ASISTIO PUNTUALHEITE DIVIDIDO ENTRE
SUHA DE LOS DIAS LABORABLES Y MWULTIPLICANDO. POR ID EL RESULTADO OF LA OiVisioxX

il EL RESULTADO DE LA EVALUAC]OI SE OBTENDRA OE LA MULTIPLICACION DE LA PONDERACION FiJA POR LA

CALIFIGACION ASIONAD,

LA
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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 Previsién Social.
Fecha: 19-I-81

éSe cuenta con un instrumento para calificar el desempefio de los
empleados?

En caso afirmativo, ¢con qué tipo de instrumento se cuenta?

Cédula de Informacibn Escalafonaria

éCon qué frecuencia se aplica? Cada seis meses

Describa brevemente el método de calificacién. El Jefe inmediato

califica y lo turna a la Subcomisifn Mixta de Escalafén. A su

vez, ésta lo turna a la Comisién Mixta de Escalafbn.

¢Qué objetivos persigue la calificacibn? Obtener elementos de

juicio para determinar ascensos escalafonarios.

éSe califica en base a factores? X No

En caso afirmativo, ¢Qué factores? Conocimientos, Aptitud, Anti-

glledad, disciplina y puntualidad.

En caso negativo, ¢en base a qué se califica?

;Se comparan los resultados de la calificacién con otros patrones?
BX No

En caso afirmativo, ¢con qué patrones? antigliedad, escolaridad,

exdmenes de conocimientos, examenes psicométricos y expediente.

¢Se han logrado los objetivos de la calificacibn? gX No
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12. En caso negativo, ¢cudles considera usted que han sido los

factores que han influido para no lograr estos objetivos?




HE]

COMISION NACIONAL MIXTA DE ESCALAFON 111
CEDULA DE INFORMACION ESCALAFONARIA. T1PO E-6

NOMBRE :

UNIDAD DE ADSCRIPCION:

PUESTO:
CLAVE DE LA PLAZA

CATEGORIA:

FACTORES ESCALAFONARIOS

+

1.- CCNOCIMIENTOS
1.1, DOCUMENTOS OFICIALES DE EDUCACION U CAPACITACION:

{Anéxense copias)

1.2. OPINION DEL JEFE INMEDIATU DE LOS CONOCIMIENTOS PRACTICOS:

CALIFICACIONES ENTRE O Y 10:

2.~ APTITUD
2.1. OPINION DEL JEFE INMEDIATO SOBRE LA CALIDAD Y RAPIDEZ DE EJECUCION DEL TRABAJO:

CALIFICACION ENTRE 0 Y 10:

3.- ANTIGUEDAD

3.1, FECHA DE INGRESO EN LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL:

a.- DISCIPLINA Y PUNTUALIDAD

4.1. OPINION DEL JEFE INMEDIATO SOBRE LA DISPOSICION, HONRADEZ PARA EL ESFUERZO, ASI
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: TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
Fecha: 19-I-81

¢Se cuenta con un instrumento para calificar el desempefioc de los
empleados? 8 - - No

En caso afirmativo, ¢con qué tipo de instrumento se cuenta?
Reporte de Evaluacibn del Personal de nuevo ingreso.

¢Con qﬁé frecuencia se aplica?
ler., 3er. vy 50. mes a partir del_ ingreso.

Describa brevemente el m&todo de calificacibn. Las evaluaciones

se hacen el lo., 3o. y 50. mes de haber ingresado el empleado.

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

luacibn., En base a las evaluaciones de los 5 meses el Jefe po-

drd determinar si lo considera una persona apta para el puesto.

¢Qué objetivos persigue la calificacibn? Determinar si la perso-

na es apta para el puesto antes de adquirir su base.
éSe califica en base a factores? . BX No

En caso afirmativo ¢Qué factores?

ler. Mes : 1l.-Conocimientos tebricos, 2.- Previsibn, 3.- Trato

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

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

lidad en sus trabajos, 9.- Disciplina.

3er. Mes: 1.- Rapidez en el trabajo, 2.~ Atencibn a las Srdenes,

3.- Solucibn a un caso practico, 4.- Organizacibn, 5.- Rapidez

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

‘Adaptabilidad.
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50. Mes: 1l.- Responsabilidad demostrada, 2o0. Sequimiento de Ins-

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

5.~ Toma de decisiones, 6.- Solucibfn a un caso prictico, 7.- Cali-~

dad en sus trabajos, 8.- Trato al p@Gblico, 9.- Conocimientos Préc-

ticos.

En caso negativo, éen base a qué se califica?

¢Se comparan los resultados de la calificaci®n con otros patrones?
Si H&

En caso afirmativo ¢con qué patrones?

éSe han logrado los objetivos de la calificacidn 244 No

En caso negativo, ¢cudles considera usted que han sido los facto-

res gue han influfdo para no lograr estos objetivos?
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J ( SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL -
RECCION QENERAL o:wmm DIA | MES | AHO
(' e BDIRECCIO
f & 'roue: %c?‘ou Be PERSOMAL
i REPORTE DE EVA L DE NRJEVO INGRESO
\ (IGI’. MES)
ESTE FORMATO DEBERA SER LLENADO POR EL JEFE DEL EVALUADO
( DIRECCION GENERAL DE: I
SUBDIRECCION I OEPARTAMENTO
L . A
( NOMBRE DEL EVALUADO I PUESTO )
ESCOL ARIDAD [ FECHA DE INGRESO
\_ J
FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (ENUMERARLAS)
7
1 R
2 B
3
&
ls
\o ) 7
FACTORES DE EVALUACION (Merque_con unc'X™)
- CALIFICACION
CONCEPTOS 0 ' 12 | 3]a 15817819 |io
CONOCIMIENTOS TEORICOS
PREVISION
TRATO A SU JEFE INMEDIATO
TRATO A SUPERIORES
TRATO A COMPANEROS
TRATO A SUBORDINADOS
TRABAJO EN EQUIPOS .
CALIDAD EN SUS TRABAJOS i
. i
) |l
DISCIPLINA
\_ _J
\
OBSERVACIONES
\__ ' )
NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE REVISO )
INMEDIATO
. JEFE OEc DEPARTAMENTOVDE SELECCION J




116

l SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCiaL - \
) DRECCION GENERAL OE ADMINISTRACION DIA | MES | ANO
. P T A
i REPORTE DE EVALUACI NUEVO INGRESO
- (3er MES) v,
ESTE FORMATO DEBEZMA SER LLENADO POR EL JEFE INMEDIATO DEL EVALUADO
'a DIRECCION GENERAL DX N
SUSDIRECCION I DEPARTAMENTO
hN v
; NOMBRE DEL EVALUADO T PUESTO W
A
ESCOLARIDAD I FECHA DE INGRESO J
= ACTORES DE ENALUACION {MARQUE CON UNA °Xx°)
CONCEPTOS CALIFICACION '
o] 112 |3 'a (saTef7z 8 [s |0
t
RAPIDEZ EN EL TRABAJO ! |
: H i
1 T
ATENCION A LAS ORDENES 4 ], !
SOLUCION A UN CASO PRACTICO i !
\
ORGAHIZACION : i !
! l
RAPIDEZ DE COMPREHNSION :
EXACTITUD ! . !
1 +
ACTITUD EN EL TRABAJO :
1
K ADAPTABILIDAD .
! ! J
( OBSERVACIOHES N\
t
i
)
i
|
|
i
|
i i
1 N
l H
| .
L E
{ NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO REVISO
“APY DEIL DEPARTANENTO D SELECTION




117

SECRETARIA ML TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

ADRINIB TRACION
SLIDIRECCIO“ DE PERSOMNAL

DEPARTAMENTO DE BELECCION DE PERSONAL
REPORTE DE E\AU.M?N DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

)

DIATMES | A

ESTE FORMATO DEBERA SER LLENADO POR EL JEFE INMEDIATO DEL EVALUADO
o ) “DIRECCION GEWERAL DE =N
SURDIRECTION DEPARTAMENTO
\__

NOMBRE DEL EVALJADO

PUESTO

AN

; ESCOLAMDAD
N

FECHA DE NGRESO

'=§CTORES DE EVALUACION {MARQUE COH UNA"X™

i CONCEPTOS CALIFICACIO
“ 0 T 2 3 ) &

H 3
[ 10

RESPONSABILIDAD DEMOSTRADA !

—

SEQUIMIENTO DE INSTRUCCIONES

UBICACION ENEL PUESTO (APTITUD)

INICIATIVA

B

TOMA DE DESICIORES

SOLUCION A UN CABO PRACTICO

CALIDAD EN SUS TRABAJOS

TRATO AL PUBLICO

kCOMII“TOO PRACTICOS

[ SE CONSIDERA UMA PERSONA APTA PARA EL PUESTO

PORQUE

[MIIIHC“! Y70 OSSERVACIONES

PARA SER LLENADO POR DEPARTAMENTO DE PERSONAL

-

(" cATE®OMA "N/ FALTAS JUSTIFICADAS
TIPOIW NOMBRAMIENTO FALTAS INJUSTIFICADAS
FECHA DE INGAESO ] RETARDOS
SUELDO TOTAL INCAPACIDAD
JORA'lO -/ LP&SES DE SALIDA J
( OOCURENTOS BE RECONSCIMIENTO Y ACCIOH DICIPLINARIA )
o
(" NOMBRE Y MIRMA DEL JEFE NME- NOMBRE Y FLANA OE QUIEN PROPORGIONA REVISO i 1
DIATO. mr:'nucml OEL DEPANTANENTO OE * R M
PERPORAL. M 3
H

\JTFE BEL DERTARENTG SELECCION /
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CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LA UTILIZACION DE LA CALIFICACION
DE MERITCS EN EL SECTOR PUBLICO.

Nombre de la Dependencia:Secretaria de Patrimonio y Fomento In-
dustrial

Fecha: 20 Enero - 82

éSe cuenta con un instrumento para calificar el desempefio de los
empleados? RX No

En caso afirmativo, écon qué tipo de instrumento se cuenta?
Cédula de evaluacién del desempefio laboral

éCon qué frecuencia se aplica? Cada afo.

Describa brevemente el m&todo de calificacién.El Jefe inmediato

califica y turna la cédula a la Unidad Administrativa de la

Direccibn correspondiente. Aqui se anexa a la cédula la propues

ta y se remite al Comité de Evaluacibn.

ZQué objetivos persique la calificacién? Tener bases para otorgar

Premjios, Estimulos y Recompensas.

¢Se califica en base a factores? RX No

En caso afirmativo, ¢Qué factores?

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

1I. Responsabilidad - - - - - - a) Asistencia en el Trabajo
b) Confianza e Integridad

III. Esfuerzo y Actitud - - - -a) Esfuerzo y Actitud
b) Compafierismo

IV. Direccibn - - - - - = = = =a) Capacidad de Direccién
b) Distribucién del trabajo para
el personal.
c) Da instrucciones precisas
d) Motivacidn a su personal
e) Facilidad para la realizacidn
del trabajo.
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En caso negativo, ¢en base a qué se califica?

¢Se comparan los resultados de la calificacibn con otros patrones?
8X No

En caso afirmativo, écon qué patrones? Expediente Personal y

Resefla Laboral.

é¢Se han logrado los objetivos de la calificacibn? EX No

En caso negativo, ¢cuales considera usted gque han sido los fac -
tores que han influido para no lograr estos objetivos?




INFORMACION COMPLEMENTARIA

CONSIDERA USTED QUE EL EMPLEADO ESTA BIEN UBICADO

[SI[NG] EN ESTE CASD POR QUE?,
D.G.A~CF.1. No. 510-09(c)

EN QUE ASPECTO SU TRABAJO ES MAS EFICAZ w

EN QUE OTRO LO ES MENOS

EN ESTE ULTIMO ASPECTO ¢CREE UD. QUE PODRA

[MEJORAR? [NOT (POR QUE?,

7
[SUJ EN ESTE CASO (COMO?

CAPACITACION [} P

OTRO. - ‘

- CREE USTED QUE EL AESULTADO DE SU RENDIMIENTO LABORAL LQ ACREDITA
PARA SER'PROPLIESTO A:

esTIMUtO [ RECOMPENSA[ ] PReEmiO[ ]
| NINGUNG 7]

RECOMENDACIONES PARA EL FUTURO INMEDIATO:

NO INNOVAR[] J

INCREMENTO SALARIOL

PROMOCION[ ] REUBICACION ]

\CAFACITACION 3
f )

FIRMA DEL OIRECTOR  FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL INTERESADOJ

OBSERVACIONES,

FECHA

(4]

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RTCURSOS HUMANOS _

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

PERIODO CALIFICADO DE

A
D.G.A~C.FJ..No, 510-09(A)

r )

- NOMBRE DEL EMFLEADO CALIFICADO

DlRECOlONVDE ADSCRIPCION

DEPARTAMENTO

OFICINA

NOMBRE DEL PUESTO QUE DESEMPERA

CATEGORIA

FECHA DE INGRESQ  ES5COLARIDAD SUELDO HORARIO

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO PROFESION

| ESTUDIA ACTUALMENTE [SI] DONDE

JQUE.

o

CARGOU QUE DESEMPERA

L CALIFICADO POR

La presente forma de evaluacion consta de 3 partes: 1) Datos Generales; 2) Giéfica de
3 C EL JEFE INMEDIATO LLENAFRA UNA FORMA

POR EMPLEADO CALIFICADO, En |3 primera parte: Anotaré {03 datos en los eupacios corres. .

pondientes, 2a. parte, La Grafica de Evaluacion astgnard calificacion:
3} Marcando con una X en color rojo ol grado que alcance el empleado cn e
foctor evaluado, B

Existen 10 FACTORES con 4 GRADOS eplicables a todns tos empleados ¥ 5 F ACTORES,
més | SPI CIFICOS para quicnes ticnen personal a su cargo comu sun: Jele e Oficina, Seccion,
Deparamento. En la tercera parte marcard con una X en los espacios requeridos y con letra los
dstos en los espacios correspondientes y recabando las firmas del Director, Evaluador s Interesado
y la Fecha de 1a Evaluacién,

[
o



122

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

Nombre de la Dependencia: Secretarfa de Comercio.
Fecha: 19 - Enero - 82

éSe cuenta con un instrumento para calificar el desempefio de los
empleados? RX No

En caso afirmativo, <Jcon qué tipo de instrumento se cuenta?

Cédula de calificacibn de factores escalafonarios.

éCon .qué frecuencia se aplica? Cada afio.

Describa brevemente el método de calificacif6n. El Jefe inmediato

del empleado realiza la calificaci6n y la turna a la Comisibn

Mixta de Escalafdén (lcopia) y al Comité de Evaluacién (otra).

éQué objetivos persigue la calificacién? ascender en el escalé

£f6n (empleados de base) y otorgar Premios, Estimulos y Recompen
sas (base y confianza). ’

¢Se califica en base a factores? BX No

En caso afirmativo, ¢Qué factores?

I)Conocimientos: .Conocimientos generales o académicos.
.Actualizacién de conocimientos.
.Conocimientos del Trabajo.

II)Aptitud .Calidad del Trabajo.
.Cantidad del Trabajo.
.Sentido de Responsabilidad.
. Cooperacibn.
.Deseos de progresar.

IIT)Disciplina
IV) Puntualidad
V)Asistencia

En caso negativo, ¢en base a qué se califica?
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12,
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. .2Se comparan los resultados de la calificacién con otros patrones?

i No

En caso afirmativo, ¢con qué patrones? Exédmenes de conocimientos

v antigfiedad en caso de empate.

éSe han logrado los objetivos de la calificaci6én? = &X ’ No

En .caso negativo, ¢cufles considera usted que han sido los facto -
res que han influfdo para no lograr estos objetivos?
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CEDULA DE CALIFI(“AC!GN DE FA(.YOQES ESCALI\FGNARIOS
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PURTUACION |

| FACHm | 8T BFAO®OR sl s leoln 1z |y
- ‘ )
| conocTuIENTOS: NS - {
|  Conogimientos Grales. o Acadfmicos 50 7513100 1120 | 150 2di0
 Actualizacifn de Qonocimientos 75 | 50 | 30 ; 25 | 20 | 1p
. Conocimiento del trabajo
: APTITUD
'f Calided del Trebajo | .35 | 70 105 |140
: ' Cantidad de Trabajo 35 | 70 {105 | 140
‘ Sentido de Responsabilidad 35 70 1105 | 140
? Cooperacibn 35 70 165 140
5 Deseos de Pt;ogreaar
DISCIPLINA : 50 | 100 | 150 | 200
| ASTSIENGIA : 50 | 100 | 150 | 200
FUNROAEEORD 7 50| TO0_[ 156+ | 560° { )

148
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A N E X O 2

PLANTILLAS DE CALIFICACION
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FACTGR CORNOCIMIENTOS

1 2 3 4 5

Il
1y 2 8 20 12 4 16
3y 4 6 15 9 3 12
4 10 6 2 8
7y 8 J 2 5 3 1 4

FACTOR INICIATIVA




FACTOR LABORIOSIDAPD

1 2 3 4 5
Jerarquia :
| )
1y 2 16 12 8 20 4
"3y 4 12 9 6 15 3
59y 6 8 6 4 10 2
7y 8 4 3 2 5 1

FACTOR ~CANTIDAD DE TRABAJO

Jerarquia

4 16 12 8 20
3y 4 “ 3 12 9 6 15
5y 6 2 8 6 4 10
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FACTCR CALIDAD DE TRABAJO

Rango
[ g 1 l 2 3 4 5
Jerarquid l
e
ly 2 ‘ 20 8 16 4 12
3y 4 15 6 12 "3
5y 6 10 4 8 2 6
7y 8 5 2 4 1 3

FACTOR INTEGRACION

12 - 20 4-
3y 4 _ 124 1 6 : 9 15 3
5y 6 8 4 6 10 2
7v.8 4 2 3 5 1




‘FACTCR ACATAMIEN’.I.‘O DE INSTRUCCIONES
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|

1 2 3 4 5
Jerarqui
16 20 12
12 15 9
8 10 6
4 5 3

"UNTUALIDAD

Lo

3
4 8 20
3y 12 3 6 15
5y 8 2 4 10
7y _l 4 1 2 5
|
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A N E X O 3

LAMINAS UTILIZADAS EN LA PRE-

SENTACION DEL PROYECTO.



OBJETIVO S

DETERMINAR ASCENSOS ESCALAFONARIOS

DETERMINAR NIVELLES DE SUELDO EN EL PUESTO

OBTENER ELEMENTOS DE JUICIO PARA EL OTORGA-
MIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

v

,
$

DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION Y
DESARROLLO




F A C T O R E s

P

= \
FACTORES QUE MARCA FACTORES PARA EFECTOS

ACATAMIENTO DE
INSTRUCCIONES

PUNTUALIDAD
\

PUNTUALIDAD

LLA LEY }{DE ESTE SISTEMA
> : : = — jl
CONOCIMIENTOS ‘ CONOCIMIENTOS :
INICIATIVA * INICIATIVA .
LABORIOSIDAD ’ LABORIOSIDAD
APTITUD
. B !|cALIDAD DE TRABAJO
EFICIENCIA —
CANTIDAD DE TRABAJO
'. INTEGRACION
DISCIPLINA

6 )

VENTAJAS | | o SE CUBREN LAS AREAS GENERALES DE
- ACTUACION

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

o SE DEFINEN LOS FACTDRES A FIN DE EVITAR
INTERPRETACIONES PERSONALES DE CADA UNO

L' . .




RANGOS DE ACTUACION

MAXIMO

PARA- CADA
RANGOS DE ACTUACION QUE VAN
- GRADO DE

UNO DE ESTOS

EFICACIA ©

FACTORES
DEL MiINIMO

EXISTEN

AL

PESIMO

MALO

REGULAR

BUENO

OPTIMO

[O)

()

[O)

(s)

©

ESTOS RANGOS DE ACTUACION SE DISTRIBUYEN SIN
- ORDEN ESPEC)F!CO .

BUENO

~PESIMO

OPTIMO

REGULAR

MALO

O)

©)

(©)

(+)

()

e

 _PARA CADA FACTOR "EXISTE UNA DISTRIBUCION DIFERENTE

J

VENTAJAS:

(o OBLIGA AL CALIFICADOR A LEER DETENIDA. |
MENTE CADA RANGO Y, POR LO TANTO,
DETERMINAR MAS EXACTAMENTE EL RANGO

- DE ACTUACION DEL EMPLEADO.

e SE REDUCE LA PROBABILIDAD DE ASIGNAR
CALIFICACIONES CONSTANTES

Y BAJAS ) |,

(ALTAS, MEDIAS -

Baas
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ORI DADTE 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. )
PRIORIDADES
FACTORE S i———————
' LLr2lr3jralslrelLzla]
CONOCIMIENTOS le
INICIATIVA e
| LABORIOSIDAD ®
CANTIDAD DE TRABAJO , 0|
CALIDAD DE TRABAJO - . o
INTEGRACION ®
ACATAMIENTO DE INSTRUCCIONES e
| PUNTUALIDAD 4 e
r - N\
VENTAJAS o SE EVITA PREDETERMINAR EL MISMO ORDEN DE

IMPORTANCIA DE LOS FACTORES PARA PUESTOS
DIFERENTES.

e LOS FACTORES MAS IMPORTANTES TENDRAN
MAYOR PESO ESPECIFICO QUE LOS MENOS
IMPORTANTES.

o SE ASIGNAN CALIFICACIONES MAS JUSTAS POR
EL HECHO DE PONDERAR MAS LOS FACTORES

L RELEVANTES PARA DESEMPENAR UN PUESTO.
__J
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..

§ .

POR EJEMPLO ,EN EL CASO DE UN EMPLEADO QUE OCUPA EL
PUESTO DE PORTERO, EL ORDEN DE IMPORTANCIA PODRIA
QUEDAR ASI

J/

D E

: [PR1 ORI
F A C T 0 R E S
. C2s]i4]

o

o]l

A
[e]
CONOCIMIENTOS e

INICIATIVA e

'LABORIOSIDAD ®

CANTIDAD DE TRABAJO ®

CALIDAD DE TRABAJO - ' ®

INTEGRACION

ACATAMIENTO DE INSTRUCCIONES | |-

PUNTUALIDAD L |e

NOTA: | EN PRIMERA INSTANCIA,EL ORDEN DE PRIO-

RIDADES SERA DETERMINADO POR EL JEFE
INMEDIATO DEL EMPLEADO A CALIFICAR,

: POSTERIORMENTE , ESTE ORDEN SERA ESTA-
BLECIDO POR LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS AL TRAVES DEL
ANALISIS DE PUESTOS.

-

foo gt

Ty
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
‘* DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

CEDULA DE CALIFICACION DE MERITOS

L DATO0OS GENERALES

Nombre l' 1 1 1 i 1 1 1 1 ] 1 y 1 1 1 1 i i 1 i 1 1 1 i 1 L L I.‘]
Filiacidn [ L.
28 EY ¥ !.I_._.
CIave prwtd FTRET qul 1 ’41|u| 1 IBI l!‘ B I | 1 IBI 11 I 1 i ;._‘_J
Cotigodelpuesto [l Lo ]
Tipo de empleado L__l_l .
ASIGNACION DE JERARQUIA Y NUMERO DE RAN6GO

FACTOR JERARQUI A NUMERO DE RANGO

Conocimientos

iniciativa

Laboriosidad

Cantidad de trabajo

Calided de trabajo

integracion

Acatamiento de instrucciones

N

Puntualidad

Tipo de movimiento (A,B, C)

Fecha de movimiento (DD, MM, AA)

grjﬁﬂﬂﬁﬂﬂﬂﬂ

NOMBRE Y FIRMA DEL CALIFICADOR NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE SINDICAL
{ Para emplecdos de base )




VENTAJAS .

138

e EL CALIFICADOR DESCONOCE LA
CALIFICACION QUE OTORGA, LO QUE
"DIFICULTA LA MANlPULACION DE
LOS RESULTADOS.

e PARA EVITAR ERRORES Y AHORRAR
ESFUERZOS, SERA CALIFICADA POR
COMPUTADORA.

e PARA FACILITAR SU CALIFICACION,
ES AUTOCODIFICABLE .

o PERMITE LLEVAR UN CONTROL ESTRIC
TO. POR PERIODO, DE LAS CALIFICA —
CIONES DEL PERSONAL OE LA SECRE—
TARIA .

. POSlBlLlTA CONOCER EN FORMA RAPI-
DA Y A BAJO COSTO LA DISTRIBU-—
CION ESTADISTICA DEL PERSONAL DE
LA SECRETARIA A FIN DE ORIENTAR
LAS ACTIVIDADES DE PLANEACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS .

Y oo e i

e
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A N E X O 4

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE

LA CEDULA DE CALIFICACION DE MERITOS
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¢ ON T E N I D O

PRESENTACION

PROPOSITO DE ESTE INSTRUCTIVO
EMPLEADOS A CALIFICAR
PERSONAL RESPONSABLE DE REALIZAk LA CALIFICACION
PERIODOSACALIFICATORIOS
INSTRUCCIONES GENERALES

CEDULA DE CALIFICACION DE MERITOS
7.1. DATOS GENERALES

7.2. ASIGNACION DE JERARQUIA Y NUMERO DE RANGO
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PRESENTACION.

El Sistema de Calificacidn de Méritos fue creado con el
propésito de contar con un instrumento que evalfie en for
ma objetiva y sistem&tica la actuacién laboral de los -
empleados de la Secretaria, a fin de obtener parimetros
vélidos para recompensar el desempefio meritorio y tratar

de superar el desempeno 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 informacibn que us
tedes suministren es estrictamente confidencial y seri -

manejada con absoluta discrecibn.

PROPOSITO DE ESTE INSTRUCTIVO.

Proporcionar, en forma breve y sencilla, las indicacio -
nes gue se habran de observar para el llenado correcto -

de la cédula de Calificacidn de Méritos.

EMPLEADOS A CALIFICAR. -

Todos los empleados de base y confianza que laboran en-

la Secretaria de Comunicaciones y Transportes que desem-—
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peflen puestos jerdrquicamente inferiores a Jefes de De-

partamente o equivalente.

PERSONAL, RESPONSABLE DE REALIZAR LA CALIFICACIbN.

Todo funcionariq que tenga bajo sus 6rdenes personal que
se encuentre dentro de lo considerado en el punto ante -

rior, es responsable de la calificacibén de sus empleados.

PERIODOS CALIFICATORIOS.

Hay dos periodos calificatorios en el afio; el primero du

rante los primeros quince dias del mes de mayo y, el se-

gundo, en los primeros quince dias del mes de noviembre.
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INSTRUCCIONES GENERALES.

1.-

2.-

Utilice 14piz exclusivamente.

Escriba con letra de molde mayfiscula.

Ejemplo: [!:EZ;UE’Z §

Utilice nfimeros ardbigos.
Bienplo: [271e7(9.20

Empiece a escribir desde el primer espacio.

Ejemplo: l” ARTIN S

Deje un espacio entre dos palabras.

Bjemplo: o C A MEZA A2

No haga anotaciones fuera de los espacios sehalados.

Emita sus juicios de evaluacidn 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

. motest h marera
Raomirez siempre ho estado conmigo en las Me mofesta mucho lo marera de

buenas y en los malus. Como yo soy

Lolita es muy simpdtica,
le pondré lo méxtmo en
todos los factores.

hablar de Gpnzblez,le pondre que

ogradecido, le pondre' muy buena colifi~
cacion en fodos fos factores

tiene mal rendimiento en todos
los foctores.

>

Todos mis empleados son regulares,
ies pondré ¢ todos el termino

medio de calificacidn .
O~
1)

Tengo unos empleodos excelentes,
todos serdn calificados con lo

Gutiérrez es muy puntual, por

lo tanto,es muy buen empicodo
maximo

Para no quedor mal con nadie
tes pondre 1gual calificacion

h .
Como (,j!novez es muy amigo EJ
de Mejio, tengo que quedar

bien con é1 Le pondré
alto rendimiento

a todos, asi me evito
problemas.

POR FAVOR | EVITELAS |
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7. CEDULA DE CALIFICACION DE MERITOS

7.1. DATOS GENERALES

Nombre:

Filiacibn:

Clave presu

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:

Nombre EZ.A O P.ER.T

En caso de que el nombre completo no quepa en
los espacios seflalados, utilice las abreviatu

ras comunes.

Anote, en la forma acostumbrada, la filiacién
del empleado.
Ejemplo:

Filiacidn Mme rAlIS 3. 0¢.0.5]
-] 32

2 33 38

Anote la clave presupuestal del empleado. Es-
ta clave debe contener determinados digitos -

para especificar:

Ramo, en las posiciones 39 y 40.

Subramo, en la posicién 41.
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Partida, en las posiciones 42 y 43.
Dependencia, de la posicifbn 44 a la 47.
Horas, de la posicibn 48 a la 51.
Categoria, de la posicibén 52 a la 57.

Plaza, de la poéicién 58 a la 63.

Con fines précticos, usted puede consultar la clave presu-

puestal en el comprobante de pago del empleado.

Ejemplo de llenado:

CORPRIBAG2
PARA EL

EMPLEADO | 27007022000.0 A8507000029
ISR NENRI [P PRERUPURETRI. S A S NS

Clave presupuestal] .
C6digo del
puesto: Anote el c6digo del puesto, que se integra por:

Grupo,.en las posiciones 64 y 65.
Rama, en las posiciones 66 y 67.

N@mero de puesto, de la posicibdn 68 a la 70.



147

Ejemplo:

Codigodelpueste | A0, |10.0.5

Tipo de empleado: Anote una B cuando el empleado a calificar

es de base y una C cuando es de confianza.

Ejemplo:

r'ﬁpo de empleado @
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7.2 ASIGNACION DE JERAROUIA Y NUMERO DE RANGO.

Factor: En esta columna se enlistan los factores a con
siderar en la Calificacidn de Méritos.
Con objeto de uniformar criterios sobre su de-
finicién y significado, se han establecido las

definiciones sicquientes:

- Conocimientos. Habilidad de la persona para-
aplicar los conocimientos tebricos y précti-
cos aque poseen para desempehar su puesto, —-
asi como las politicas y normas relacionadas

con el mismo.

- Iniciativa. Disposicién para enfrentar los -
problemas de trabajo cue se le presentan y -
prononer soluciones adecuadas para resolver-

los.

- Laboriosidad. Capacidad vara aceptar y dedi-

carse a los deberes y situaciones del trabajo.

- Cantidad de trabajo. Volumen de trabajo efec

tuado en relacidén con las metas establecidas

en condiciones normales.

- Calidad de trabajo. Grado de precisién, pre-

sentacidén v confiabilidad en el trabajo rea-

lizado.
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- Integracidn. Disposicibn para proporcionar su
colaboracidn en el grupo de trabajo a fin de-

lograr objetivos comunes.

- Acatamiento de Instrucciones. Actitud que ma-

nifiesta ante las disposiciones dictadas pof—

sus superiores.

- Puntualidad. Frecuencia con que asiste a su -

lugar de trébajb en los horarios establecidos. -

Independientémente de lo que signifiéan para us-
ted cada uno de esoslfacfores, por favor conside
re las definicioneés hechas. pafa efectos de este-

sistema.

Jerarquia: La jerarguia se refiere al orden de importancia-
de cada uno de estos factores en relacidn con los
demds y dependerd del puesto que ocupa el emplea
do a calificar. Ninguno de estos factores es,
en si mismo, mds importante que otros. Su impor
tancia‘o prioridad estard en funcidn de las acti
vidades inherentes al puesto que ocupa el trabaja

dor.
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Asi, en la columna correspondiente a jérarquia,
determine el orden de importancia de cada uno -
de los faétores de manera que, el que considere
de mayor relevancia para que el empieado desem~
pehe sétisfactoriémgnte su puésto, lleve el nf-
mero 1. El inmediato inferior en importancia,

el nfimero 2 y asi sucesivamente hasta anotar el
nimero 8, que corresponde al factor menos impor

tante de todos.

Ejemplo para un puesto de secretaria:

FACTOR . JERARQUIA

Conocimientos

iniciativa

Laboriosidad

Cantidad de trabajo

Calidad de trabajo

Integracion -

Acatamiento de instrucciones

=ET’~3=E=@‘H=H=H

Puntualidad

ol




151

Nﬁmerb'dQ'Rango; En la descripcidn de los rangos de cada factor
. o ‘que aparece enseguida, el ntmero de rango es -
‘;él'que se encuentra dentro del circulo. Para-—

" llenar esta columna en la cédula es necesario -

Vleer cada una de las casillas de cada factor y

asignar el nfimero que corresponde a la actua -

cidn del empleado. Se anota un ntimero por cada

factor.



FACTOR CONOCIMIENTOS

Habilidad de la.persona para aplicar los conocimientos
tebricos vy précticos que posee para desempefiar su pues

to, asi como las politicas y normas relacionadas con -

el mismo.
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Unicamente co-
noce lo minimo
indispensable
para desempefiay
su puesto.

Los conocimien
tos que posee
superan amplia
mente los requ
ridos para de~
sempehar su
puesto.

Posee los cono-
cimientos nece-
sarios para de+
sempeiar su
puesto.

Carece de los

conocimientos

minimos reque-~
ridos para el

desempefio de -
su puesto.

Los conocimien
tos que posee
superan el pro
medio estable=
cido para el -
puesto que ocu
pa.

FACTOR

INICIATIVA

Disposicibn para enfrentar los problemas de trabajo
gue se le presentan y proponer soluciones adecuadas
para resolverlos.

Ayuda a solucio
nar problemas
cuando se re -
quiere.

Sigue las ruti-
nas de trabaijo
inflexiblemente
afin" cuando sea
necesario pasar|
las por alto pa
ra resolver al-
gln problema.

Siempre enfren-
ta de manera es]

_ponténea, los -

problemas de
trabajo que se
le presentan y
propone solucio
nes adecuadas -
para resolver -
los.

Casi siempre en
frenta de mane-]
ra esponténea
los probleras
de trabajo que
se le presentan
Yy propone solu-
ciones para re-|
solverlos.

Aunque general-|
mente sigue las
rutinas de tra-~
bajo estableci-
das, en algunas
ocasiones en -
frenta proble-
mas sencillos
que se presen-
tan.

P




FACTOR

LABORIOSIDAD

Capacidad para aceptar y dedicarse a los deberes
Y situaciones del trabajo. .
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Generalmente -
acepta y se de-q
dica a sus de-
beres y situa-

ciones de trab§

jo, 1o 'que lo-
hace confiable.

Simplemente -

acepta sus fun
ciones y se de
dica a realizaj
las.

Aunque acepta
Yy se ‘dedica a
sus deberes  de
trabajo, oca -
sionalmente
los evade.

bilidad.

Siempre aceptal
y se dedica a-
sus deberes y

situaciones de
trabajo, afin -
cuando se en -
cuentra en si-
tuaciones fue-
ra de su &mbi-
to de responsa

Usualmente evi
ta aceptar y -
dedicaxse a
sus deberes y
situaciones de
trabajo. '

FACTOR CANTIDAD DE TRABAJO

Volumen de trabajo efectuado en relacidn con las
metas establecidas en condiciohes normales.

Su rendimiento
es minimo, muy
inferior a lo -
establecido.

Su rendimiento
es superior al
promedio esta -
blecido.

Simplemente cuﬂ
ple lo que tie-
ne asignado, su
rendimiento es

de tipo prome-

dio.

Frecuentemente
termina su pro-|
duccidn de tra-
bajo fuera de

tiempo. Su renj
dimiento es in-
suficiente.

Desarrolla una
gran cantidad-
de trabajo en-
relativamente
poco tiempo.




FACTOR CALIDAD DE TRABAJO

Grado de precisidn, presentacibn y confiabilidad
. en el trabajo realizado.
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Su trabajo es

7 tamnente con-
zble y de prg

©isidn y pre -

sentacidn excep

J.cionales.

Su trabajo de-
be revisatrse -
eventualmente,
ya que contie-
ne algunos -

errores.

La calidad de
su trabajo es
superior al -
promedio. dNo
requiere super-
visidn.

Ceneralmente -
su trabajo se-
revisa en su -
totalidad, va
que contiene -
gran nfimero de .
errores.

Es aceptable -~
la precisibn,

presentacidn y
confiabilidad

de su trabajo.
Las revisiones
cgue amerita -
son las de ru-
tina.

FACTOR

INTEGFACION

Dispcsicidn para proporcionar su colaboracién
en el grupo de trabajo a fin de lograr objeti
vOos comunes .

Manifiesta bue-
na disposicidn
para integrarse
activamente en-
las labores del
grupo. Su apoyo
contribuye a lo
grar las metas
comunes.

Muestra buena-~
disposicibén pa
ra el trabajo
de grupo. Sin
embargo, pre -
senta algunas
fallas con lo
que interfiere
la accidn del
mismo.

Aungue no reali
za excelentes —
aportaciones en
el grupo de tra
bajo, tampoco-
interfiere en -
su funcionamien
to. Su desempe-
no aqui es de -
tipo promedio.

Huestra gran ca
pacidad para co
laborar en el -
trabajo de gru-
po. Es conside-
rado "pieza cla
ve" para la efi
ciencia del mis
mo. -

Fanifiesta gran
incapacidad pa-
ra cooperar y -
apoyar las acti
vidades gue re=
guieren labor-
de grupo.




FACTOR ACATAMIENTO DE INSTRUCCIONES

Actitud dque manifiesta ante las disposiciones dictadas
' por sus superiores.
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Frecuentemente
est& en desa -
cuerdo con su
Jefé inmediato]
Sin embargo no
llega a provo-
car fuertes -
conflictos.

Siempre se nie
ga a cumplir
las disposicio
nes dictadas
por sus supe -
riores.

Generalmente,
acata las dis-
posiciones que
dicta su supe-—
rior jer&rqui-
co.

Hantiene exce-
lentes relacio
nes con su Je-
fe inmediato y
llega facilmen
te a los acuer
dos correspon—
dientes.

Aungue mantie-
ne buenas rela
ciones con su |
Jefe, eventual
mente manifies
ta algGn desa-
cuerdo no fun—
damentado.

FACTOR PUWTUALIDAD

Frecuencia con que_ asiste a su lugar de
trabajo en los horarios establecidos.

Puntualidad té
nino medio. Ti
ne de dos a -
tres faltas o
de tres a cin-
co permisos.

S6lo falta o
se ausenta -
cuando existe
alguna razbn
poderosa. Una
falta o dos
permisos.

Frecuentemente
se ausenta de
su trabajo. Tig
ne nds de seis
faltas o mas d
diez permisos.j

Aprovecha algu+
nas ocasiones
para faltar .
Tiene de cuatrd
a seis faltas
o de seis a do-o
ce permisos.

Tiene una pun-
tualidad exce-
lente. Nunca
falta o se au-
senta.




156

Tipo de ’

Movimiento: En la posicidn 88 anote una A (alta) cuando el
empleado a calificar carezca de cédula listada
por computadora. Es decir, se le dard de alta

al sistema.

Anote una B (baja) cuando el empleado esté con
siderado en las cédulas listadas por computado
ra pero ya no se encuentre adscrito a la Uni -

dad Administrativa donde estd relacionado.

Anote una C (cambio) cuando se presenten cuales

quiera de los dos casos siguientes:

a) Califica al émpleado que tiene cédula requi

"sitada por computadora o,

b) Realice élgﬁn cambio en los datos de la cé-
dula. En el caso de que las anotaciones he
chas por usted sean incorrectas, la cé&dula-
le serd devuelta por la Direccidn General -
de Recursos Humanos para su correccibn.
Cuando la realice anota la C para que la in
formacidén en el archivo general pueda corre

girse.

Ejemplo:

=

Tipo de movimiento (A,B, C)




157

Fecha de
Movimiento: Anote la fecha del filtimo dia del periodo cali

ficatorio correspondiente. Es decir, si el pe
riodo calificatorio es del 1 al 15 de mayo, es

criba:

Fecha de movimiento (DD, MM, AA) 11,5l0,5'9.2!
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