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SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS

Grupo de servicios.

Nombre de la persona que Evalua:

Puesto: . Adscripcidn:

Objetivo: Obtener informacion que permita apoyar el sistema de planeacion y desarrollo del personal mediante la
diversos aspectos de la actuacion laboral del personal bajo su mando.

Instrucciones: Con el objeto de que la informacién que se obtenga, tenga un alto grado de confiabilidad, es conveniente que la
calificacion de la actuacion laboral se realice con la mayor objetividad e imparcialidad posibles, en la inteligencia de que su manejo sera

de caracter confidencial.

A continuacién se encuentra una serie de factores que intervienen en el desempefio laboral del personal adscrito al area de su

competencia; con el propdsito de evitar diferencias semanticas, cada factor tiene su definicion.

Inmediatamente debajo de cada factor se localizan cuatro diferentes opciones (alternativas), entre las cuales puede ubicarse el desempefio
actual de la persona a evaluar. Elija usted la que mas se apegue a la realidad y después marque una “X “en el espacio correspondiente.

Nombre del trabajador que se evalua:

evaluaciéon de

Puesto: . Adscripcion:

Calidad de trabajo: grado de exactitud, presentacion y confiabilidad en los trabajos realizados.

() Requiere supervision estrecha debido a los errores que comete.

() Realiza trabajos excelentes, excepcionalmente comete errores. Unicamente requiere supervision esporadica.
( ) Generalmente realiza buenos trabajos con un minimo de errores. Las revisiones que amerita son de rutina.

( ) Su trabajo contiene un alto indice de errores, por lo que debe ser supervisado de manera permanente.

Puntaje Parcial:

Cantidad de trabajo: Volumen de trabajo efectuado en funcion a los programas o tareas encomendadas.
() Surendimiento es minimo y frecuentemente fuera de tiempo.

() Desarrolla una cantidad de trabajo acorde a los volumenes encomendados.

( ) Logra volumenes de trabajo suficientes. En ocasiones fuera de tiempo.

( ) Supera ampliamente los volumenes de trabajo que tiene encomendados.

Puntaje Parcial:

Disciplina: grado en que acata las disposiciones superiores para el desempefio de sus actividades.

( ) Ocasionalmente pone objecion a las instrucciones o disposiciones establecidas.

() Siempre se sujeta a las instrucciones o disposiciones establecidas.

( ) Con frecuencia manifiesta inconformidad y no acata las instrucciones o disposiciones establecidas.

( ) No cumple y/o evade las instrucciones o disposiciones establecidas.

Puntaje Parcial:
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SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS

Grupo de Servicios.

Uso de materiales y equipo: conservacion del equipo de trabajo y adecuada utilizacién del material para la realizacion de sus actividades.

() Procura conservar su equipo de trabajo y utiliza adecuadamente los materiales de manera que el deterioro y desperdicio son los normales.

() Manifiesta eventuales fallas en el cuidado del equipo, propiciando su deterioro y desperdicio del material.

() Seesmera en la conservacion y utilizacion de los materiales y equipo de trabajo de manera que no existen desperdicios ni deterioros injustificados.

() Demuestra negligencia en la conservacion del equipo y la utilizacion del material, ocasionando deterioros y desperdicios injustificados.

Puntaje Parcial:

Trabajo en equipo: Disposicion a participar en actividades de grupo, aportando el esfuerzo y apoyo necesarios para el logro del objetivo comun.

( ) Muestra disposicion a intervenir en forma activa en la accion de equipo, su apoyo es de beneficio al grupo.

( ) Muestra notables fallas para colaborar y apoyar las actividades que requieren accion de equipo. Entorpece gravemente la eficiencia del mismo.

( ) La habilidad que muestra para apoyar y colaborar en el trabajo de grupo es sobresaliente. Es un elemento fundamental en la eficiencia del grupo.

( ) Tiende a buscar ser de beneficio en el trabajo de equipo, sin embargo, muestra algunas fallas con lo que interfiere la accion del grupo.

Puntaje Parcial:

Colaboracion: disposicion a auxiliar mediante esfuerzo adicional, aun en tiempo extra laboral o trabajos fuera de su competencia.
( ) Se distingue por su disposicion a ayudar en la realizacion del trabajo, contribuyendo siempre de manera espontanea.

( ) Manifiesta disposicion a prestar su ayuda en la realizacion del trabajo, siempre que se le ordene.

( ) Tiene buena disposicion para ayudar en la realizacion del trabajo cuando se le solicita.

( ) Manifiesta objeciones a colaborar en el trabajo aun cuando se le ordene.
Puntaje Parcial:

Puntaje total

, Morelos a de de

Firma de la persona que evalta

Original.- Expediente del trabajador.
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