PERSONAL DE CONFIANZA

ANEXO 1 CEDULA DE EVALUACION ESPECIFICA DI~ MES  ANO
( DATOS DE LA PERSONA EVALUADA A
NOMBRE:
PUESTO:
CENTRO DE TRABAJO:
AREA DE TRABAJO
\PERI'ODO EVALUADO: )
EVALUACION ESPECIFICA
(Esta debera ser llenada exclusivamente por el Jefe inmediato y el titular del Centro de Trabajo)
FACTOR: RESPONSABILIDAD Y COMPETENCIA
( SUBFACTORES CRITERIOS PUNTAJE A
Posee amplios conocimientos del puesto que tiene asignado. 4 O
CONOCIMIENTO Posee suficientes conocimientos del puesto que tiene asignado. 3 O
DEL PUESTO Posee conocimientos del puesto que tiene asignado. 2 O
Posee pocos conocimientos del puesto que tiene asignado. 1 O
Por lo general aplica las técnicas y la organizacion establecidas en el &mbito laboral. 4 O
TECNICA Y’ Aplica las técnicasy la organizacion establecidas en el &mbito laboral. 3 O
ORGANIZACION
DEL TRABAJO Ocasionalmente aplica las técnicas y la organizacién establecidas en el &mbito laboral. 2 O
Aplicamuy poco las técnicas y la organizacién establecidas en el ambito laboral. 1 O
Realiza trabajos excelentes, excepcionalmente comete errores, Unicamente requiere supervision esporadica. 4 O
CALIDAD DEL Generalmente realiza buenos trabajos con un minimo de errores, las revisiones que amerita son de rutina. 3 O
TRABAJO Requiere supervision estrecha debido a los errores que comete. 2 O
Su trabajo contiene un alto indice de errores debe ser revisado de manera permanente. 1 O
La solucion que propone a los problemas de trabajo, es la acertada, debido al conocimiento de las politicas y 4 O
normas establecidas.
En general soluciona aceptablemente los problemas de trabajo, aplicando las politicas y normas establecidas. 3 O
CRITERIO Aun cuando muestra fallas para solucionar los problemas de trabajo, éstas son muy relevantes, ocasionalmente 2 O
requiere orientacion.
Muestra notables fallas para solucionar los problemas de trabajo que se le presentan, frecuentemente requiere 1 O
orientacion.
Alcanza excelentes resultados en las funciones que tiene encomendadas sin supervision. 4 O
NECESIDAD DE Obtiene resultados por arriba de la media, con el minimo de supervision. 3 O
SUPERVISION Cumple con los objetivos y metas bajo supervision. 2 O
Los resultados que obtiene son minimos y requiere de constante supervision. 1 O
Se compromete ampliamente con su trabajo y con los objetivos institucionales mostrando vocacion de servicio y 4 O
siempre se sujeta alas instrucciones o disposiciones establecidas.
Se compromete con su trabajo y con los objetivos institucionales mostrando vocaciéon de servicio y 3 O
ocasionalmente objeta las disposiciones establecidas.
RESPONSABILIDAD Ocasionalmente se compromete con su trabajo y con los objetivos institucionales y con frecuencia manifiesta 2 O
Y DISCIPLINA inconformidad con las disposiciones.
Se compromete muy poco con su trabajo y con los objetivos institucionales y ocasionalmente evade las 1 O
disposiciones establecidas.
No se compromete con su trabajo ni con los objetivos institucionales y siempre estd inconforme con las 0 O
S disposiciones establecidas. )
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PERSONAL DE CONFIANZA

FACTOR: RELACIONES HUMANAS

( SUBFACTORES

CRITERIOS

PUNTAJE )

COLABORACION Y

ot
£

Se distingue por su disposicion en ayudar a la realizacion del trabajo, construye siempre de manera espontanea y
sabe utilizar lainformacién positivamente.

4

ot
o

Tiene buena disposicion para ayudar en la realizaciéon del trabaajo cuando se le solicita y es prudente con la
informacién que posee.

ot
g

Manifiesta disposicion al prestar su ayuda en la realizaciéon del trabajo, siempre que se le ordene y comete

ot
S

Rechaza permanentemente las relaciones con sus jefes, compaferos, publico y/o alumnos, lo que obstaculiza
tanto su trabajo como el de los demas.

ot
S

Rechaza permanentemente las relaciones con sus jefes, compafieros, publico y/o alumnos, lo que obstaculiza

O
O
DISCRECION e ) ] ) . B O
indiscresiones involuntarias con lainformacion.
% Ocasionalmente objeta la colaboracién en el trabajo aun cuando se le ordena y provoca conflicos con la 1 O
informacion que posee.
s Siempre objeta la colab. en el trabajo aun cuando se le ordena y provoca conflictos con lainform. que posee. 0
#¢ La habilidad apara apoyar en el trabajo de equipo es sobresaliente, es un elemento fundamental en la eficiencia 4 O
del grupo.
TRABAJO EN *% Muestra disposicién a intervenir en forma activa en la accién de equipo, su apoyo es de beneficio al grupo. 3 O
EQUIPO *& Tiende a ser de beneficio en el trabajo de equipo, sin embargo muestra algunas fallas que interfieren en la accién 2 O
del grupo.
#& Muestra notables fallas para colaborar y apoyar las actividades que requieren acciones de equipo, entorpece la 1 O
eficiencia del mismo.
# Mantiene acertadas relaciones con jefes, compafieros, publico y/o alumnos, por lo que el desempefio de sus 4 O
funciones se facilita.
s Casi siempre es amable con jefes, compafieros, publico y/o alumnos, ocasionalmente tiene adecuadas 3 O
relaciones.
RELACIONES % Ocasionalmente son adecuadas sus relaciones con jefes, compafieros, publico y/o alumnos, lo que obstaculiza su 2 O
INTERPERSONALES trabajoy el de los demas.
@)
O

tanto su trabajo como el de los demas y genera conflictos con sus jefes, compaferos, publico y/o alumnos. Y,
FACTOR: APLICACION DE LOS CONOCIMIENTOS RECIBIDOS
(" SUBFACTORES CRITERIOS PUNTAJE )
## Aplicaampliamente los conocimientos adquiridos. 4
#& Aplica enforma suficiente los conocimientos adquiridos. 3
#& Aplica ocasionalmente los conocimientos adquiridos. 2
& Aplica enforma insuficiente los conocimientos adquiridos. 1

MEJORA CONTINUA
EN EL TRABAJO

ot
b

Muestra amplia capacidad para alcanzar los objetivos y metas institucionales que son de su resposabilidad, con
alto valor agregado.

(3,

ot
S

Muestra por lo general capacidad para alcanzar los objetivos y metas institucionales que son de su resposabilidad,
con valor agregado.

ot
b3

Muestra capacidad para alcanzar los objetivos y metas institucionales que son de su resposabilidad, con poco
valor agregado.

ot
S

Ocasionalmente muestra capacidad para alcanzar los objetivos y metas institucionales que son de su
resposabilidad, con poco valor agregado.

ot
o

Muestra poca capacidad para alcanzar los objetivos y metas institucionales que son de su resposabilidad, con
minimo valor agregado.

ot
S

Frecuentemente realiza aportaciones importantes para el mejoramiento del trabajo, afronta constructiva y
espontaneamente los problemas.

ot
S

v

Eventualmente hace aportaciones significativas para el mejoramiento del trabajo, colabora en la solucién de
problemas, cuando se le requiere.

OOOOOCSOOOO““

INICIATIVA % Generalmente se apega a las rutinas establecidas; se limita a reportar anomalias evidentes. 3
s Ocasionalmente hace aportaciones a las rutinas establecidas aun cuando exista la necesidad de reportar 2
anomalias evidentes.
% Se concreta a seguir rigidamente las rutinas establecidas ain cuando exista la necesidad de reportar anomalias 1
\_ evidentes. J
RESULTADO DE LA EVALUACION: EL TRABAJADOR OBTUVO UN TOTAL DE PUNTOS
( EVALUARON )
NOMBRE: NOMBRE:
PUESTO: PUESTO:
\ FIRMA FIRMA )
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PERSONAL DE CONFIANZA

ANEXO 2 CEDULA DE EVALUACION GENERICA DIiA  MES  ARO
( DATOS DE LA PERSONA EVALUADA h
NOMBRE:
PUESTO:
CENTRO DE TRABAJO:
AREA DE TRABAJO
(_PERIODO EVALUADO: .
EVALUACION GENERICA
FACTOR: CAPACITACION
( susracTorEs CRITERIOS PUNTAJE )

CURSOS DE

ot

% Recibio de 20 a 39 horas de capacitacion durante el periodo evaluado.

* O

CAPACITACION

% Recibié de 40 a 59 horas de capacitacion durante el periodo evaluado.

18 O

RECIBIDOS

% Recibié de 60 a 199 horas de capacitacion durante el periodo evaluado.

25

@)

& Recibio 200 o mas horas de capacitacion durante el periodo evaluado.

30

Q)

EL PERSONAL QUE HAYARECIBIDO CURSOS DE CAPACITACION , PODRA OBTENER DE 9 HASTA UN MAXIMO DE 25 PUNTOS, MISMOS QUE SE OBTENDRAN DE LA SUMATORIA DE
TODAS LAS HORAS DE CURSOS RECIBIDOS DURANTE EL PERIODO A EVALUAR, QUE LOS CURSOS A CONSIDERAR SERAN LOS QUE ESTEN RELACIONADOS CON LAS
ACTIVIDADES QUE REALIZAEL TRABAJADOR EN SU CENTRO DE TRABAJO.

FACTOR: SUPERACION ACADEMICA

(" SUBFACTORES CRITERIOS PUNTAJE )
% CICLOESCOLAR DE NIVEL PRIMARIA. 5 O
% CICLOESCOLAR DE NIVEL SECUNDARIA. 5 O
SUPERACION % CICLOESCOLAR DE NIVEL BACHILLERATO. 5 O
ACADEMICA % CICLOESCOLAR DE NIVEL LICENCIATURA. 5 O
% CICLOESCOLAR DE NIVEL MAESTRIA. 5 O

L % CICLOESCOLAR DE NIVEL DOCTORADO. 5 O )

EL PERSONAL QUE ACREDITE HABER APROBADO UN CICLO ESCOLAR DURANTE EL PERIODO EVALUADO DEL NIVEL PRIMARIA, SECUNDARIA, BACHILLERATO, LICENCIATURA,
MAESTRIAO DOCTORADO, SE LEASIGNARAN 10 PUNTOS.
ES IMPORTANTE PRECISAR QUE TRATANDOSE DEL SISTEMA DE ENSENANZAABIERTA, AUN CUANDO EL PERSONALACREDITE HABER APROBADO MAS DE UN CICLO ESCOLAR
DURANTE EL PERIODO EVALUADO, SE LEASIGNAN 10 PUNTOS.

FACTOR: ANTIGUEDAD

(

SUBFACTORES

CRITERIOS

PUNTAJE )

ot

% Acredité de 1 a 5 afios en el Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

s O

ANOS DE SERVICIOS

% Acredit6 de 6 a 10 afios en el Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

10 O

PRESTADOS
% Acredité de 11 afios en adelante en el Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur. 15 O )
RESULTADO DE LA EVALUACION: EL TRABAJADOR OBTUVO UN TOTAL DE PUNTOS.
( EVALUARON )
NOMBRE: NOMBRE:
PUESTO: PUESTO:
(_ FIRVA FIRMA J
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PERSONAL DE CONFIANZA

ANEXO 3 DICTAMEN DIA MES ANO
e R
DATOS DE LA PERSONA EVALUADA
NOMBRE: C.URP:
PUESTO: CLAVE DEL PUESTO:
CENTRO DE TRABAJO: PERIODO EVALUADO:
( AREA DE TRABAJO )
( RESULTADO DE LA EVALUACION ESPECIFICA \ ( RESULTADO DE LA EVALUACION GENERICA h
PUNTAJE: J L PUNTAJE:
N J
( TOTAL DE PUNTOS OBTENIDO POR EL TRABAJADOR:\
( DICTAMEN
A: PROCEDENTE.
TRABAJADOR SE HACE ACREEDOR A LA CATEGORIA:
CON UN SALARIO MENSUAL DE: [s ]
B: IMPROCEDENTE.
CAUSAS DE LA IMPROCEDENCIA:
N J
( EVALUARON )
NOMBRE: NOMBRE:
PUESTO: PUESTO:
\_ FIRMA FIRMA )
e N\
NOMBRE: NOMBRE:
PUESTO: PUESTO:
(_ FIRMA FIRMA )

NOTA: El presente acompafiado de los documentos de trabajo debera remitirse a la Direccion General para que realice la notificacion oficial al trabajador.

Pagina 4 de 5



PERSONAL DE CONFIANZA

DEFINICION DE FACTORES Y SUBFACTORES A EVALUAR

FACTOR: RESPONSABILIDAD Y COMPETENCIA

CONOCIMIENTO DEL PUESTO

TECNICA Y ORG. DEL TRABAJO

CALIDAD DE TRABAJO

Poseer los conocimientos, habilidades y
destrezas necesarias para el mejor
desempenio del puesto a fin de generar los
servicios en tiempo y con la calidad
requerida.

Capacidad para interpretar con mayor
eficiencia los métodos y procedimientos de
trabajo.

Disposicion para efectuar con exactitud,
confiabilidad y presentacioén los productos
y actividades de trabajo que le son
encomendados.

CRITERIO

NECESIDADES DE SUPERVISION

RESPONSABILIDAD Y DISCIPLINA

Capacidad para analizar, interpretar y
aplicar politicas y normas establecidas a
efecto de solucionar los problemas
laborales que se presentan.

Capacidad para realizar las labores que le
son encomendadas en el perfil del puesto,
aun sin supervision.

Disposicion del grado en el que se
compromete con los objetivos y metas de
la institucion y en que se acatan las
disposiciones superiores establecidas.

FACTOR: RELACIONES HUMANAS

COLABORACION Y DISCRECION

TRABAJO EN EQUIPO

RELACIONES INTERPERSONALES

Disponibilidad para apoyar mediante
esfuerzo adicional las funciones
institucionales y utilizar adecuadamente la
informacion que posee en el desempefio
de suslabores.

Disposicion a participar activamente en
grupos de trabajo, aportando el esfuerzo
necesario para alcanzar las metas
institucionales programadas.

Disposicion del grado en que se vincula el
trabajador con sus superiores, con sus
compafieros y/o alumnos.

FACTOR:APLICACION DE LOS CONOCIMIENTOS RECIBIDOS

CAPACITACION RECIBIDA

MEJORA CONTINUA

INICIATIVA

Capacidad para aplicar en el trabajo los
conocimientos adquiridos mediante la
capacitacién a efecto de elevar la
productividad.

Capacidad del grado en el que se
compromete con los objetivos y metas de
la institucion y en que se acatan las
disposiciones superiores establecidas, asi
como el valor agregado que aplique a sus
funciones.

Disposicion para crear, innovar o mejorar
los sistemas, procedimientos vy
organizacion del trabajo, lo cual se refleja
con menor tiempo y mayor calidad en la
prestacion de los servicios.

FACTOR: CURSOS DE CAPACITACION FACTOR: : FACTOR:
RECIBIDOS SUPERACION ACADEMICA ANOS DE SERVICIOS PRESTADOS

CAPACITACION

SUPERACION ACADEMICA

ANTIGUEDAD

Los cursos de capacitacién a considerar
seran los que estén relacionados con las
actividades que realiza el trabajador en su
centro de trabajo.

Actualizar los conocimientos, habilidades
y destrezas necesarias para el mejor
desempefio del puesto.

Acreditar los afios de servicios efectivos
prestados en cualquiera de los centros de
trabajo que integran el Colegio.
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