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I. PRESENTACION

En el presente documento se alude de manera sintética a los antecedentes del
premio y se hace mencién a los Acuerdos SEPEN-SECCION 20 del SNTE para la

presentacion de propuestas.

Se establecen los criterios a que deberan apegarse los elementos facultados para
proponer, las comisiones internas de evaluacion y la entidad responsable de tramitar

Su aprobacion.

Finalmente se presentan en anexos la integracidon de grupos para evaluacion del
desempefo, los factores a evaluar en cada uno de ellos y las cédulas de evaluacion

correspondientes a cada grupo.
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IIl. FUNDAMENTO LEGAL

Ley Federal del Trabajo.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacion Publica.

Ley de Derechos y Justicia Laboral para los Trabajadores al Servicio del Estado
de Navyarit, Articulos 55, 97 y 164 a 167.

Ley del Impuesto Sobre la Renta, Articulos 1, 77, 109 y 110.

Reglamento Interior de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit,
Articulos 13 y 45 fracciones Il y VII.

Convenio celebrado que celebran, por una parte, el Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Nayarit, y por la otra, el Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Educacién (Derivado del Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la
Educacion Basica), el 18 de mayo de 1992.

Catalogo Institucional de Puestos del Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion del Modelo de Educacion Basica.

Acuerdos celebrados por el Gobierno del Estado de Navyarit y el Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Educacién Seccidon 20, relativo al pliego petitorio
de las demandas de caracter salarial, de prestaciones laborales y profesionales,
gue benefician al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién, de fechas: 6 de
diciembre de 2002, Apartado |, punto 11; 26 de noviembre de 2003, punto 13; 31
de diciembre de 2004, Punto 23; de fecha 22 de julio de 2005, punto 23; de fecha
9 de agosto de 2006, punto 21.

Clasificador por Objeto del Gasto emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONACQC); publicado en el Diario Oficial de la Federacidn,
el 09 de diciembre de 2009; Adecuaciones al Clasificador por Objeto del Gasto
de fecha 19 de noviembre de 2010; Acuerdo por el cual, el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable emite el Clasificador por Objeto del Gasto, de fecha 10
de junio 20; Acuerdo por el gue se reforma y adiciona el Clasificador por Objeto
del Gasto, de fecha 22 de diciembre de 2014; todos dados a conocer por el
Consejo Estatal de Armonizacidon Contable y publicados en el Periddico Oficial
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Organo del Gobierno del Estado, el 26 de diciembre de 2009; 27 de noviembre
de 2010, 26 de junio de 2010 y 21 de enero de 2015, respectivamente.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2010;
Acuerdo a través del cual se crea una partida especifica del Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, publicado el 29 de junio
de 2012; Acuerdos por los que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto
para la Administracién Publica Federal, publicados el 27 de diciembre de 2011, 24
de junio de 2013, 04 de diciembre de 2015, 15 de agosto de 2016, 27 de junio de
2017 y 26 de Junio de 2018.

Anexo 2 del Convenio de Coordinacion para la Conciliacién de las Plazas que
habran de registrarse por la SEP, asi como del Registro y Pago de los Conceptos
y Montos de las Remuneraciones correspondientes, que celebran la SEP, la SHCP
y el Gobierno del Estado de Nayarit, 07 de mayo de 2015.
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. OBJETIVO

El propdsito esencial de estos criterios es el de reglamentar el otorgamiento del
premio “EL SERVIDOR PUBLICO DEL MES”, para los Trabajadores de Apoyo vy

Asistencia a la Educacion.
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IV. ANTECEDENTES

En el afo de 1990, la Secretaria de Programacion y Presupuesto en el ambito de su
competencia establecid un premio para estimular la productividad de los Servidores
Publicos, en la realizacion de actividades inherentes al puesto desempefado dentro

de las dependencias del Ejecutivo Federal.

En la Secretaria de Educacion Publica, originalmente se otorgd un premio por cada
Direccion de Area a los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion
incrementandose en numero y monto para quedar en catorce por un importe de

N$200.00 cada uno por Unidad Administrativa.

Con la transferencia del servicio educativo que hace el Gobierno Federal al Gobierno
del Estado, la Secretaria de Educacion Publica concluye el compromiso del

otorgamiento del premio para el personal transferido.

La determinacion del Gobierno del Estado a través de los Servicios de Educacion
Publica del Estado de Nayarit de cumplir cabalmente los términos del Acuerdo
Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica y del Convenio celebrado
entre el Ejecutivo Federal y El Ejecutivo del Estado, permite que se continle con
este sistema de estimulos y con el mismo objetivo, incrementandose en nimero vy
monto para quedar en veinte, por un importe de $1, 100.00 (Un mil cien pesos
00/100 M.N.) cada uno.

La Seccidn 20 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacidon solicita y el
Director General de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, en uso
de las facultades que le confiere el Decreto de creacidn de este Organismo
Descentralizado, acuerda con el Secretario General Seccional, la presentacion de

propuestas de candidatos a recibir el premio, por ambas entidades en partes iguales.
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Con el propdsito de calificar, estimular y premiar la aptitud, actitud y eficiencia del
trabajador en la realizacion de las actividades del puesto que desempeia dentro de
los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, se otorga un apoyo
econémico al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion del Catalogo
Institucional de Puestos que cuenta con un puesto de base o de confianza hasta el

nivel inmediato inferior al puesto de jefe de departamento.
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V. CRITERIOS NORMATIVOS

1. Los presentes criterios seran de aplicacion para el personal de Apoyo vy
Asistencia a la Educacion, dependientes de los Servicios de Educacion Publica
del Estado de Nayarit.

2. Podrdan participar en la obtencidon del premio, los trabajadores de Apoyo y
Asistencia a la Educacion de Base, cédigo (10), interino ilimitado cédigo (95) v
de Confianza hasta el nivel inmediato inferior al puesto de Jefe de Departamento

gue dependan de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

3. Los trabajadores comprendidos en el punto inmediato anterior, invariablemente

deberan prestar sus servicios en el Centro de Trabajo con identificador ADG.

4. Para poder ser propuesto al premio, el personal deberd tener una antigtedad

minima de seis meses, ostentando cualquier tipo de nombramiento.

5. Un trabajador podra ser acreedor al presente premio, hasta en dos ocasiones en

un MisMo ejercicio presupuestal.

6. El premio “EL SERVIDOR PUBLICO DEL MES”, consiste en el otorgamiento de
$1,700.00 (Un mil cien pesos 00/100 M.N.), el cual se efectuard mediante
transferencia bancaria al trabajador, con el cédigo “VM” y con cargo a la partida

presupuestal 15401 “Prestaciones al Personal de Base.”

7. Las propuestas de candidatos al premio se presentaran en 50% por la parte
oficial y 50% por la parte sindical, es decir, 10 (diez) los Servicios de Educacion
Publica del Estado de Nayarit por conducto de sus mandos medios o superiores
y 10 (diez) la Seccidon 20 del Sindicato Nacional de los Trabajadores de la

Educacion por conducto de sus Secretarios Generales Delegacionales.

8. Para los efectos de distribucidon del niumero de premios mensuales que se

otorgaran por Departamento o area de trabajo el Departamento de Recursos
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Humanos se coordinard con las representaciones sindicales, asimismo, para la

elaboracion del calendario de recepcion de propuestas.

9. El Departamento de Recursos Humanos requerird los siguientes anexos a la

propuesta de los candidatos, para verificar la procedencia de la misma.

9.1 Copia del Formato Unico de Personal.
9.2. Copia del ultimo taldn de cheque.
9.3. Las Cédulas de Evaluacion del Desempefio debidamente

requisitadas.

10. Para considerar al personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion como acreedor
al premio “EL SERVIDOR PUBLICO DEL MES” deberdn tomarse en cuenta los
factores que permitan calificar y premiar la aptitud y actitud de cada trabajador

en la realizacién de sus actividades, los cuales son:

10.1. Calidad de trabajo.

10.2. Cantidad de trabajo.

10.3. Disciplina.

10.4. Uso de materiales y equipo.
10.5. Trabajo en equipo.

10.6. Colaboracion.

10.7. Relaciones interpersonales.
10.8. Criterio.

10.9. Iniciativa.

10.10. Confiabilidad.

10.11. Conocimiento de la materia.
10.12. Discrecion.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
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La designacion de los acreedores al premio se efectuara de la siguiente manera:

na. La propuesta la presentard el Titular del area de trabajo del personal

0 el Secretario General de la Delegacién Sindical correspondiente.

n.2. Los candidatos propuestos por la parte oficial seran evaluados por
una “COMISION INTERNA DE EVALUACION” integrada por:

N.2.1. Dos servidores publicos de mandos medios o superiores
(Uno de ellos debera ser el Titular del area).

N.2.2. Dos servidores publicos que ocupen puestos como minimo
del mismo nivel del trabajador que sera evaluado.

1N.2.3. El jefe inmediato.

1N.3. Los candidatos propuestos por la parte sindical seran evaluados por
una “COMISION INTERNA DE EVALUACION” integrada por:

1M.3.1. Dos servidores publicos de mandos medios o superiores

(Uno de ellos debera ser el Secretario General)

En el seno de la Comisidon Interna se procederd a la evaluacién de los
candidatos propuestos observando lo sefalado en los anexos

correspondientes para cada grupo.

El personal deberd ser evaluado tomando en cuenta las funciones que tiene
asignadas, vinculdndolas a los distintos grupos que se encuentran contenidos

en los anexos correspondientes.
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El personal sujeto al premio, debera tener como minimo en la evaluacion del

desempeno una calificacion de 75 puntos.

Si el resultado de la evaluacion del personal no alcanza la puntuacidén minima
requerida para el otorgamiento del premio, se deberd presentar otra propuesta

por la parte que corresponda.

Las personas que participen en la evaluacion, firmaran la “Cédula de Evaluacion
del Desempefio”, permanecerdan en condicidn de andnimas en relacién al

trabajador evaluado.

El Departamento de Recursos Humanos presentara las Cédulas de Evaluacion
del Desempefo para la aprobacion del Titular de los Servicios de Educacion
Publica del Estado de Navyarit.

Correspondera al Departamento de Recursos Humanos en coordinacion con
las representaciones sindicales organizar el acto para la entrega de los vales de

despensa a los trabajadores sujetos al premio.
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VI. ANEXOS
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ANEXO 1
GRUPOS DE CATEGORIAS
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GRUPO ADMINISTRATIVO
A01803 Administrador Especializado
AQ01805 Auxiliar de Administrador
A01806 Anata Administrativo
A01807 Jefe de Oficina
A01820 Ayudante Administrativo
A02802 Agente de Informacion
A02804 Promotor
A03803 Secretaria de Apoyo
A03804 Secretaria “C”
CF04805 Secretaria Ejecutiva “D”
CF04806 Secretaria Ejecutiva “C”
CF04807 Secretaria Ejecutiva “B”
CF04808 Secretaria Ejecutiva “A”
CFQ07810 Auxiliar manejador de valores
CF07817 Responsable de fondos y valores
CF34806 Supervisor Administrativo
CF34810 Analista Administrativo
CF34813 Jefe de Oficina
CF34844 Asistente de Almacén
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PO1801

P0O2802
PO3802
P0O4802
P0O4803

CF21802
CF21803
CF21807
CF21817

CF21856

CF21858

CF21859
CF21887
CF2281
CF33834
CF33892
CF34807
CF33890
CF33891
CF08822
CF10804
CFN806
CF12803
CF12804
CF12812
CF12814
CF12825
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GRUPO PROFESIONAL

Abogado

Médico

Dentista Cirujano
PsicoOmetra
Psicdlogo

Abogado

Auditor

Analista Profesional

Auditor Especializado

Profesional Dictaminador en el Manejo de
Fondos y Valores

Profesional Dictaminador Especializado en
el manejo de Fondos y Valores

Coordinador de Profesionales Dictaminadores
Asistente en Estudios Profesionales
Investigador Especializado

Técnico Especializado

Técnico Superior

Auxiliar de Administrador

Coordinador de Proyectos y Serv. Culturales
Oficial Técnico

Supervisor

Capitdn de Barco

Inspector

Coordinador de Técnicos en Computacion
Analista Programador “B”

Programador Especializado

Especialista en Teleinformatica

Analista de Sistemas Macrocomputacionales

de Apoyo y Asistencia a la Educacién.
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GRUPO TECNICO

T0O3803 Técnico Medio

TO3804 Especialista Técnico

T0O4801 luminador Teatral

TO4802 Bailarin

T0O4803 Musico

TO5808 Técnico Bibliotecario

TO5809 Asistente Bibliotecario

TO6803 Coordinador de Técnicos en Computacion
TO6806 Operador de Equipo

TO8803 Dibujante

TO9802 Enfermera

TO9803 Enfermera Especializada

T13801 Auxiliar de Fotégrafo

T13803 Fotdgrafo

T13807 Laboratorista de Fotografia

T14805 Puericultor (Exclusivo Planteles)

T14807 Nifiera Especializada

T16803 Laboratorista

T16807 Asistente de Laboratorio

T17804 Operador de Equipo Especializado
T18802 Marinero

T18804 Asistente Especializado de Servicio Naval
T18817 Especialista en Servicio Naval

T22818 Jefe de la Oficina Técnica en Radio y T.V.
T22827 Asistente Técnico en Radioy T.V.
T22828 Oficial Técnico en Radioy T.V.

T25802 Terapista (Exclusivo en Planteles)
T26803 Trabajadora Social

T26805 Ayudante de Trabajo Social

CF33821 Especialista Técnico
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GRUPO DE SERVICIOS

S01803 Oficial de Servicios y Mantenimiento

S01804 Jefe de Servicios y Mantenimiento

S01807 Asistente de Servicios en Plantel

S01808 Asistente de Servicios y Mantenimiento

S01812 Auxiliar de Servicios y Mantenimiento en Plantel
S02803 Mesero

S02804 Cocinera

502805 Ecédnomo (Exclusivo para Planteles)

502810 Asistente de Cocina

S03802 Chofer

S05805 Técnico Medio en Imprenta

S05806 Técnico en Imprenta

S08802 Oficial de Mantenimiento Mecanico

S09801 Electricista

$S10802 Técnico en Mantenimiento de Equipo de Comunicaciones

CF03803 Chofer de Director de Area
CF03809 Chofer de SPS
CF06801 Guarda
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GRUPO DE COMUNICACION

C 01806 Editor

C 01808 Asistente en Técnicas de la Comunicacion
C 02802 Operador de Equipo de Comunicaciones
CF17805 Columnista

CF33828 Productor Radiofdénico Bilingle

CF33865 Jefe de Unidad Radiofdnica BilinglUe
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GRUPO EDUCACION

EDO1804 Especialista en Sistemas de Capacitacion

ED0O2805 Coordinador de Escritores de Libros de Texto para Educacion Basica
ED02807 Escritor de Libros de Texto para Educacion Basica

ED02809 Pedagogo Especializado

ED02810 Tutor Escolar (Exclusivo Planteles)
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ANEXO 2.

DEFINICION DE FACTORES Y
SUS ALTERNATIVAS
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CALIDAD DEL TRABAJO

Grado de exactitud, presentacidn 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 revisado

de manera permanente.
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CANTIDAD DE TRABAJO

Volumen de trabajo efectuado en funcién a los programas o tareas encomendadas.

Su rendimiento es minimo y frecuentemente fuera de tiempo.
Desarrolla una cantidad de trabajo acorde a los volumenes encomendados.
Logra volumenes de trabajo suficiente, en ocasiones fuera de tiempo.

Supera ampliamente los volumenes de trabajo que tiene encomendados.
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DISCIPLINA

Grado en que acata las disposiciones superiores para el desempeio de sus

actividades.

Ocasionalmente pone objecidn 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.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

USO DE MATERIALES Y EQUIPO

Conservacion del equipo de trabajo y adecuada utilizacion del material.

Procura conservar su equipo de trabajo y utiliza adecuadamente los

materiales de manera que el deterioro y el desperdicio son normales.

Manifiesta eventuales fallas en el cuidado del equipo, propiciando su

deterioro y desperdicio del material.

Se esmera en la conservacion y utilizacion de los materiales y equipo de

trabajo de manera que no existen ni desperdicios ni deterioros injustificados.

Demuestra negligencia en la conservacion del equipo y la utilizacion del

material ocasionando deterioros y desperdicios injustificados.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacién.
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TRABAJO EN EQUIPO

Disposicidon 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 accién del grupo.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

COLABORACION

Disposicion a auxiliar mediante esfuerzo adicional, aun en tiempo extra laboral o

trabajos fuera de su competencia.

Se distingue por su disposicidn a ayudar en la realizacion del trabajo,

contribuyendo siempre de manera espontanea.

Manifiesta disposicidon a prestar su ayuda en la realizacion del trabajo

siempre gue 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.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores

de Apoyo y Asistencia a la Educacién.
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

RELACIONES INTERPERSONALES

Actitud que asume frente a las autoridades, con el personal del drea donde se

encuentra asignado y con el publico.

Rechaza permanentemente las relaciones con sus jefes, compafieros y/o

publico, lo que obstaculiza tanto su trabajo como el de los demas.

Casi siempre es amable con jefes, compafieros y publico; sin embargo, en

ocasiones sus malas relaciones dificultan su trabajo y el de los demas.

Mantiene acertadas relaciones con jefes, compafieros y publico, por lo que

el desempeio de sus funciones se facilita.

Ocasionalmente son adecuadas sus relaciones con jefes, personal de los
departamentos con quienes debe tratar o con el publico, lo que obstaculiza

su trabajo y el de los demas.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacién.
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

CRITERIO

Aptitud para interpretar y aplicar las politicas y normas establecidas. Resolviendo

adecuadamente los problemas que plantean las situaciones de trabajo.

Muestra notables fallas para solucionar los problemas de trabajo que se le

presentan, frecuentemente requiere orientacion.

En general soluciona aceptablemente los problemas de trabajo, aplicando

las politicas y normas establecidas.

La solucion que da a los problemas de trabajo es siempre la acertada debido

a su contenido y aplicacion de las politicas y normas establecidas.

Aun cuando muestra fallas para solucionar los problemas de trabajo, estas
no son muy relevantes; sin embargo, requiere de orientacion a fin de

garantizar la aplicacion iddnea de politicas y normas de trabajo.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
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INICIATIVA

Frecuencia con la que realiza sugerencias relevantes para mejorar sistemas vy

métodos de trabajo, disposicidn para actuar constructivamente ante situaciones de

trabajo.

Eventualmente hace aportaciones significativas para el mejoramiento del

servicio, colabora en la solucidon de problemas cuando se le requiere.

Se concreta a seguir rigidamente las rutinas establecidas, aun cuando exista

la necesidad de reportar anomalias evidentes.

Generalmente se apega a las rutinas establecidas, se limita a reportar

anomalias evidentes.

Frecuentemente realiza aportaciones importantes para el mejoramiento del
trabajo, en general afronta constructivamente los problemas y de manera

espontdnea.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacién.
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CONFIABILIDAD

Grado de exactitud y eficiencia en la presentacion de los trabajos realizados.

Su trabajo amerita mas revisiones que las de rutina debido a los errores e

inexactitudes que comete.

El trabajo productivo es confiable y de alta precision técnica.

La precision y confiabilidad de su trabajo es aceptable, las revisiones que

amerita son de rutina.

El trabajo producido contiene un alto indice de errores por lo que requiere

de supervisidon permanente.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

CONOCIMIENTO DE LA MATERIA

Grado de dominio que se tiene sobre la materia que se imparte y del que deriva la

seguridad que se manifiesta en la exposicidon de los diferentes temas.

No conoce lo suficiente la materia que imparte, manifiesta mucha

inseguridad al exponer los diferentes temas.

Domina aceptablemente la materia. Expone los diferentes temas con

seguridad.

Su conocimiento de la materia es apenas regular. Demuestra cierta

inseguridad al exponer los diferentes temas.

Posee amplios conocimientos de la materia que imparte. Muestra absoluta

seguridad al exponer los diferentes temas.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

DISCRECION

Capacidad para utilizar adecuadamente la informacion que por su funcion debe

conocer.

Sabe usar informacidn con fines constructivos respecto a la institucion y/o

compaferos de trabajo.

No sabe discriminar la informacion relativa a la institucién y/o compafieros

gue puede proporcionar, de modo que comete indiscreciones involuntarias.

En general es prudente y guarda la informacion que posee de la institucion

y/0 companferos de trabajo como algo confidencial.

Sabe discriminar la informacién relativa a la institucion y/o puestos, y/o

compaferos; pero comunica solo lo negativo provocando conflictos.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
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ANEXO 3

DEFINICION DE GRUPO, FACTORES
CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y
PLANTILLA DE CALIFICACION.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
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GRUPO ADMINISTRATIVO

ABARCA AL PERSONAL QUE DESEMPENA PUESTOS EN QUE SE REALIZAN
DIVERSOS TRABAJOS PROPIOS DE OFICINA Y/O DE APOYO ADMINISTRATIVO
QUE COADYUVEN DIRECTA O INDIRECTAMENTE AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

FACTORES DEL GRUPO ADMINISTRATIVO:

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores

COLABORACION

CANTIDAD DE TRABAJO

CALIDAD DEL TRABAJO

DISCIPLINA

USO DE MATERIALES Y EQUIPO

RELACIONES INTERPERSONALES

de Apoyo y Asistencia a la Educacién.
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CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO GRUPO ADMINISTRATIVO

FIRMA

NOMBRE

PUESTO

FIRMA

NOMBRE

PUESTO

FIRMA

NOMBRE

PUESTO

PERSONAL QUE EVALUA

FIRMA

NOMBRE

PUESTO

FIRMA

NOMBRE

PUESTO

FECHA

OBJETIVO: OBTENER INFORMACION QUE PERMITA APOYAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL MEDIANTE LA EVALUACION DE DIVERSOS ASPECTOS DE LA ACTUACION
LABORAL DEL PERSONAL.

INSTRUCCIONES: EL OBJETO DE QUE EN LA INFORMACION OBTENIDA EXISTA UN ALTO GRADO DE

CONFIABILIDAD, ES CONVENIENTE QUE LA CALIFICACION DE LA ACTUACION LABORAL
SE REALICE CON LA MAYOR OBJETIVIDAD E IMPARCIALIDAD POSIBLE EN LA
INTELIGENCIA DE QUE SU MANEJO SERA DE CARACTER CONFIDENCIAL.

AL REVERSO DE ESTA HOJA SE ENCUENTRA UNA SERIE DE FACTORES QUE
INTERVIENEN EN EL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL Y CON EL PROPOSITO DE
EVITAR DIFERENCIAS SEMANTICAS, CADA FACTOR TIENE SU DEFINICION
CORRESPONDIENTE.

INMEDIATAMENTE DEBAJO DE CADA FACTOR SE LOCALIZAN CUATRO DIFERENTES
OPCIONES (ALTERNATIVAS) ENTRE LAS CUALES PUEDE UBICARSE EL DESEMPENO
ACTUAL DE LA PERSONA A EVALUAR. ELIJA USTED LA QUE MAS SE APEGUE A LA
REALIDAD Y DESPUES COLOQUE UNA “X” EN EL RECUADRO CORRESPONDIENTE:

AUTORIZO SELLO

EL DIRECTOR GENERAL DE LOS SEPEN

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacién.
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

SERVICIOS DE

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

GRUPO ADMINISTRATIVO

CANTIDAD CALIDAD USO DE RELACIONES
COLABORACION TRADBiJO TRADBIZJO DISCIPLINA MATEEQRlIJ'?FEgS X INTERPE§SONALE ALTERNATIVAS
10.00 6.25 12.50 15.00 11.25 125 1
5.00 18.72 25.00 20.00 7.50 3.75 2
7.50 12.50 18.75 10.00 15.00 5.00 3
2.50 25.00 6.25 5.00 375 2.50 4

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores

de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

Actualizado: Julio de 2022.
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GRUPO PROFESIONAL

COMPRENDE AL PERSONAL EN CUYOS PUESTOS SE LLEVA A CABO LA
APLICACION DE CONOCIMIENTOS TEORICO-CIENTIFICOS PARA LA SOLUCION
DE PROBLEMAS PROPIOS DE SU AREA.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los

Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

FACTORES DEL GRUPO PROFESIONAL:

TRABAJO EN EQUIPO

CRITERIO

INICIATIVA

CONFIABILIDAD

COLABORACION

RELACIONES INTERPERSONALES

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los

Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
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CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO GRUPO PROFESIONAL

FIRMA

NOMBRE

PUESTO

FIRMA

NOMBRE

PUESTO

FIRMA

NOMBRE

PUESTO

PERSONAL QUE EVALUA

FIRMA

NOMBRE

PUESTO

FIRMA

NOMBRE

PUESTO

FECHA

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL MEDIANTE LA EVALUACION DE DIVERSOS
ASPECTOS DE LA ACTUACION LABORAL DEL PERSONAL.

INSTRUCCIONES: EL OBJETO DE QUE EN LA INFORMACION OBTENIDA EXISTA UN ALTO GRADO DE

CONFIABILIDAD, ES CONVENIENTE QUE LA CALIFICACION DE LA ACTUACION
LABORAL SE REALICE CON LA MAYOR OBJETIVIDAD E IMPARCIALIDAD POSIBLE EN
LA INTELIGENCIA DE QUE SU MANEJO SERA DE CARACTER CONFIDENCIAL.

AL REVERSO DE ESTA HOJA SE ENCUENTRA UNA SERIE DE FACTORES QUE
INTERVIENEN EN EL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL Y CON EL PROPOSITO
DE EVITAR DIFERENCIAS SEMANTICAS, CADA FACTOR TIENE SU DEFINICION
CORRESPONDIENTE.

INMEDIATAMENTE DEBAJO DE CADA FACTOR SE LOCALIZAN CUATRO DIFERENTES
OPCIONES (ALTERNATIVAS) ENTRE LAS CUALES PUEDE UBICARSE EL DESEMPENO
ACTUAL DE LA PERSONA A EVALUAR. ELIJA USTED LA QUE MAS SE APEGUE A LA
REALIDAD Y DESPUES COLOQUE UNA “X” EN EL RECUADRO CORRESPONDIENTE:

AUTORIZO SELLO

EL DIRECTOR GENERAL DE LOS SEPEN

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los
Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
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Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

SERVICIOS DE _
EDUCACION PUBLICA

DEL ESTADO DE NAYARIT

GRUPO PROFESIONAL

RELACIONES
TRABAJO EN CRITERIO INICIATIVA CONFIABILIDAD | COLABORACION INTERPESRSONALE ALTERNATIVAS
EQUIPO

1
7.5 6.25 1.25 12.50 20.00 1.25
25 18.75 3.75 25.00 10.00 3.75 2
10 25.00 7.50 18.75 15.00 5.00 3
5 12.50 15.00 6.25 5.00 2.50 4

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

GRUPO TECNICO

ABARCA AL PERSONAL QUE OCUPA PUESTOS EN LOS QUE SE LLEVE A CABO
LA APLICACION DE CONOCIMIENTOS TEORICO-PRACTICOS PARA LA SOLUCION
DE PROBLEMAS PROPIOS DE SU AREA.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

FACTORES DEL GRUPO TECNICO:

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores

de Apoyo y Asistencia a la

Actualizado: Julio de 2022.

TRABAJO EN EQUIPO

USO DE MATERIALES Y EQUIPO

INICIATIVA

CONFIABILIDAD

COLABORACION

Educacion.
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CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO GRUPO TECNICO

PERSONAL QUE EVALUA

FIRMA FIRMA

NOMBRE NOMBRE

PUESTO PUESTO

FIRMA FIRMA

NOMBRE NOMBRE

PUESTO PUESTO

FIRMA

NOMBRE

PUESTO FECHA
OBJETIVO: OBTENER INFORMACION QUE PERMITA APOYAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL MEDIANTE LA EVALUACION DE DIVERSOS ASPECTOS DE LA ACTUACION
LABORAL DEL PERSONAL.

INSTRUCCIONES: EL OBJETO DE QUE EN LA INFORMACION OBTENIDA EXISTA UN ALTO GRADO DE

CONFIABILIDAD, ES CONVENIENTE QUE LA CALIFICACION DELA ACTUACION LABORAL
SE REALICE CON LA MAYOR OBJETIVIDAD E IMPARCIALIDAD POSIBLE EN LA
INTELIGENCIA DE QUE SU MANEJO SERA DE CARACTER CONFIDENCIAL.

AL REVERSO DE ESTA HOJA SE ENCUENTRA UNA SERIE DE FACTORES QUE
INTERVIENEN EN EL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL Y CON EL PROPOSITO DE
EVITAR DIFERENCIAS SEMANTICAS, CADA FACTOR TIENE SU DEFINICION
CORRESPONDIENTE.

INMEDIATAMENTE DEBAJO DE CADA FACTOR SE LOCALIZAN CUATRO DIFERENTES
OPCIONES (ALTERNATIVAS) ENTRE LAS CUALES PUEDE UBICARSE EL DESEMPENO
ACTUAL DE LA PERSONA A EVALUAR. ELIJA USTED LA QUE MAS SE APEGUE A LA
REALIDAD Y DESPUES COLOQUE UNA “X” EN EL RECUADRO CORRESPONDIENTE:

AUTORIZO SELLO

EL DIRECTOR GENERAL DE LOS SEPEN

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacién.
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GRUPO TECNICO

USO DE
TRABAJO EN MATERIALES Y INICIATIVA CONFIABILIDAD COLABORACION ALTERNATIVAS
EQUIPO
EQUIPO

7.50 15.00 15.00 12.50 25.00 1

2.50 10.00 5.00 25.00 12.50 2

10.00 20.00 10.00 18.75 18.75 3

5.00 5.00 20.00 6.25 525 4

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacion. Pagina 47 de 69
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

GRUPO SERVICIOS

SE CARACTERIZA POR LA EJECUCION DE ACTIVIDADES DE APOYO REQUERIDAS
PARA EL DESARROLLO ADECUADO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LOS
SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT.
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de Apoyo y Asistencia a la Educacion. P&gina 48 de 69

Actualizado: Julio de 2022,



MZ SERVICIOS DE
qy EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

FACTORES DEL GRUPO SERVICIOS:

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores

CALIDAD DE TRABAJO

CANTIDAD DE TRABAJO

DISCIPLINA

USO DE MATERIALES Y EQUIPO

TRABAJO EN EQUIPO

COLABORACION

de Apoyo y Asistencia a la Educacién.
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CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO GRUPO SERVICIOS

PERSONAL QUE EVALUA
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA
NOMBRE
PUESTO FECHA

OBJETIVO: OBTENER INFORMACION QUE PERMITA APOYAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL MEDIANTE LA EVALUACION DE DIVERSOS ASPECTOS DE LA ACTUACION
LABORAL DEL PERSONAL.

INSTRUCCIONES: EL OBJETO DE QUE EN LA INFORMACION OBTENIDA EXISTA UN ALTO GRADO DE

CONFIABILIDAD, ES CONVENIENTE QUE LA CALIFICACION DELA ACTUACION LABORAL
SE REALICE CON LA MAYOR OBJETIVIDAD E IMPARCIALIDAD POSIBLE EN LA
INTELIGENCIA DE QUE SU MANEJO SERA DE CARACTER CONFIDENCIAL.

AL REVERSO DE ESTA HOJA SE ENCUENTRA UNA SERIE DE FACTORES QUE
INTERVIENEN EN EL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL Y CON EL PROPOSITO DE
EVITAR DIFERENCIAS SEMANTICAS, CADA FACTOR TIENE SU DEFINICION
CORRESPONDIENTE.

INMEDIATAMENTE DEBAJO DE CADA FACTOR SE LOCALIZAN CUATRO DIFERENTES
OPCIONES (ALTERNATIVAS) ENTRE LAS CUALES PUEDE UBICARSE EL DESEMPENO
ACTUAL DE LA PERSONA A EVALUAR. ELIJA USTED LA QUE MAS SE APEGUE A LA
REALIDAD Y DESPUES COLOQUE UNA “X” EN EL RECUADRO CORRESPONDIENTE:

AUTORIZO SELLO

EL DIRECTOR GENERAL DE LOS SEPEN

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacién.
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Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores

de Apoyo y Asistencia a la Educacién.
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

GRUPO SERVICIOS

CALIDAD CANTIDAD USO DE TRABAJO
DE DE DISCIPLINA MATERIALES EN COLABORACION ALTERNATIVAS
TRABAJO TRABAJO Y EQUIPO EQUIPO
12.50 6.25 15.00 11.25 7.50 5.00 1
25.00 18.75 20.0 7.50 2.50 2.50 2
18.75 12.50 10.00 15.00 10.00 3.75 3
6.25 25.00 5.00 3.75 5.00 125 4

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

Actualizado: Julio de 2022.
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qy EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

GRUPO COMUNICACION

ABARCA AL PERSONAL CUYOS PUESTOS ESTAN ENCAMINADOS AL MANEJO,
OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION DE LOS
SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
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MZ SERVICIOS DE
qy EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

FACTORES DEL GRUPO COMUNICACION:

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores

CONFIABILIDAD
COLABORACION

CRITERIO

CANTIDAD DE TRABAJO
DISCIPLINA

USO DE MATERIALES Y EQUIPO

DISCRECION

de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
Actualizado: 29 de julio de 2022
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M SERVICIOS DE
qy EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO GRUPO COMUNICACION

PERSONAL QUE EVALUA
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA
NOMBRE
PUESTO FECHA

OBJETIVO: OBTENER INFORMACION QUE PERMITA APOYAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL MEDIANTE LA EVALUACION DE DIVERSOS ASPECTOS DE LA ACTUACION
LABORAL DEL PERSONAL.

INSTRUCCIONES: EL OBJETO DE QUE EN LA INFORMACION OBTENIDA EXISTA UN ALTO GRADO DE

CONFIABILIDAD, ES CONVENIENTE QUE LA CALIFICACION DELA ACTUACION LABORAL
SE REALICE CON LA MAYOR OBJETIVIDAD E IMPARCIALIDAD POSIBLE EN LA
INTELIGENCIA DE QUE SU MANEJO SERA DE CARACTER CONFIDENCIAL.

AL REVERSO DE ESTA HOJA SE ENCUENTRA UNA SERIE DE FACTORES QUE
INTERVIENEN EN EL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL Y CON EL PROPOSITO DE
EVITAR DIFERENCIAS SEMANTICAS, CADA FACTOR TIENE SU DEFINICION
CORRESPONDIENTE.

INMEDIATAMENTE DEBAJO DE CADA FACTOR SE LOCALIZAN CUATRO DIFERENTES
OPCIONES (ALTERNATIVAS) ENTRE LAS CUALES PUEDE UBICARSE EL DESEMPENO
ACTUAL DE LA PERSONA A EVALUAR. ELIJA USTED LA QUE MAS SE APEGUE A LA
REALIDAD Y DESPUES COLOQUE UNA “X” EN EL RECUADRO CORRESPONDIENTE:

AUTORIZO SELLO

EL DIRECTOR GENERAL DE LOS SEPEN

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

SERVICIOS DE

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

GRUPO COMUNICACION

CANTIDAD USO DE
CONFIABILIDAD COLABORACION CRITERIO DE DICIPLINA MATERIALES DISCRECION ALTERNATIVAS
TRABAJO Y EQUIPO
12.50 10.00 2.50 5.00 .25 1.25 5.00 1
25.00 5.00 7.50 15.00 15.00 7.50 2.50 2
18.75 7.50 10.00 10.00 7.50 15.00 3.75 3
6.25 2.50 5.00 20.00 375 3.75 1.25 4

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

Actualizado: Julio de 2022,
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qy EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

GRUPO EDUCACION

COMPRENDE AL PERSONAL QUE OCUPA PUESTOS QUE CONTEMPLAN EL
DESARROLLO DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA CAPACITACION Y
DOCENCIA.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
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DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

FACTORES DEL GRUPO EDUCACION:

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores

INICIATIVA
CANTIDAD DE TRABAJO
COLABORACION
CRITERIO

PREPARACION DIDACTICA

CALIDAD DEL TRABAJO

de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
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M SERVICIOS DE
qy EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO GRUPO EDUCACION

PERSONAL QUE EVALUA
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA
NOMBRE
PUESTO FECHA

OBJETIVO: OBTENER INFORMACION QUE PERMITA APOYAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL MEDIANTE LA EVALUACION DE DIVERSOS ASPECTOS DE LA ACTUACION
LABORAL DEL PERSONAL.

INSTRUCCIONES: EL OBJETO DE QUE EN LA INFORMACION OBTENIDA EXISTA UN ALTO GRADO DE

CONFIABILIDAD, ES CONVENIENTE QUE LA CALIFICACION DELA ACTUACION LABORAL
SE REALICE CON LA MAYOR OBJETIVIDAD E IMPARCIALIDAD POSIBLE EN LA
INTELIGENCIA DE QUE SU MANEJO SERA DE CARACTER CONFIDENCIAL.

AL REVERSO DE ESTA HOJA SE ENCUENTRA UNA SERIE DE FACTORES QUE
INTERVIENEN EN EL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL Y CON EL PROPOSITO DE
EVITAR DIFERENCIAS SEMANTICAS, CADA FACTOR TIENE SU DEFINICION
CORRESPONDIENTE.

INMEDIATAMENTE DEBAJO DE CADA FACTOR SE LOCALIZAN CUATRO DIFERENTES
OPCIONES (ALTERNATIVAS) ENTRE LAS CUALES PUEDE UBICARSE EL DESEMPENO
ACTUAL DE LA PERSONA A EVALUAR. ELIJA USTED LA QUE MAS SE APEGUE A LA
REALIDAD Y DESPUES COLOQUE UNA “X” EN EL RECUADRO CORRESPONDIENTE:

AUTORIZO SELLO

EL DIRECTOR GENERAL DE LOS SEPEN

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

SERVICIOS DE
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

GRUPO DE EDUCACION

CANTIDAD CALIDAD
INICIATIVA DE COLABORACION CRITERIO PREPARACIO'N DE ALTERNATIVAS
TRABAJO DIDAETICA TRABAJO
1.25 3.75 10.00 5.00 10.00 10.00 1
3.75 1.25 5.00 15.00 20.00 20.00 2
7.50 7.50 7.50 20.00 5.00 15.00 3
15.00 15.00 2.50 10.00 15.00 5.00 4

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

Actualizado: Julio de 2022,
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DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

ANEXO 4

INSTRUCTIVO DE CALIFICACION DE LA CEDULA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores
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WZ SERVICIOS DE
@ EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

INSTRUCTIVO DE CALIFICACION DE LA CEDULA DE EVALUACION
DEL DESEMPENO.

Existen 6 diferentes tipos de cédula de evaluacidon de sus correspondientes Plantillas

de Calificacion.

Para asignar calificaciones se debe verificar que la plantilla corresponda al grupo de

la cédula.

Las plantillas contienen 4 tipos de calificacion que corresponden a las 4 alternativas

de cada factor; ambos dispuestos en forma vertical.

En la cédula se buscara la alternativa (1, 2, 3 6 4) que contenga la “X” marcada por
el evaluador y su cuadro correspondiente en la plantilla, el niumero anotado en este

cuadro sera el puntaje parcial de este factor.

El puntaje parcial contenido en la plantilla se anotara en el cuadro marcado con un

asterisco en el angulo superior derecho de cada factor en la cédula de evaluacion.

Una vez obtenidos todos los puntajes parciales se procederd a sumarlos y el
resultado se anotara en el cuadro del angulo inferior derecho que estd marcado
como PUNTAJE TOTAL en la cédula de evaluacion.

Este puntaje total sera la calificacidon obtenida de la evaluacion.

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores

de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

COLABORACION
DISPOSICION A AUXILIAR MEDIANTE ESFUERZO ADCIONAL 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.

SERVICIOS DE
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

PERSONA EVALUADA

NOMBRE:

NOMBRE DEL PUESTO:

PLAZA:

USO DE MATERIALES Y EQUIPO
CONSERVACION DEL EQUIPO DE TRABAJO Y ADECUADA
UTILIZACION DEL MATERIAL

PROCURA CONSERVAR SU EQUIPO DE TRABAJO Y UTILIZA
ADECUADAMENTE LOS MATERIALES DE MANERA QUE EL
DETERIORO Y EL DESPERDICIO SON NORMALES.

MANIFIESTA EVENTUALES FALLAS EN EL CUIDADO DEL
EQUIPO PROPICIANDO SU DETERIORO Y DESPERDICIO DEL
MATERIAL.

CANTIDAD DE TRABAJO
VOLUMEN DE TRABAJO EFECTUADO EN FUNCION A LOS
PROGRAMAS O TAREAS ENCOMENDADAS

SE ESMERA EN LA CONSERVACION Y UTILIZACION DE LOS
MATERIALES Y EQUIPOS DE TRABAJO DE MANERA QUE NO
EXISTEN NI DESPERDICIOS NI DETERIOROS
INJUSTIFICADOS.

SU RENDIMIENTO ES MINIMO Y FRECUENTEMENTE FUERA DE
TIEMPO.

DESARROLLA UNA CANTIDAD DE TRABAJO ACORDE A LOS
VOLUMENES ENCOMENDADOS.

LOGRA VOLUMENES DE TRABAJO SUFICIENTE, EN
OCASIONES FUERA DE TIEMPO.

SUPERA AMPLIAMENTE LOS VOLUMENES DE TRABAJO QUE
TIENE ENCOMENDADOS.

DEMUESTRA NEGLIGENCIA EN LA CONSERVACION DEL
EQUIPO Y LA UTILIZACION DEL MATERIAL OCASIONANDO
DETERIOROS Y DESPERDICIOS INJUSTIFICADOS.

RELACIONES INTERPERSONALES
ACTITUD QUE ASUME FRENTE A LAS AUTORIDADES CON EL
PERSONAL DEL AREA DONDE SE ENCUENTRA ASIGNADO
Y CON EL PUBLICO.

RECHAZA PERMANENTEMENTE LAS RELACIONES CON SUS
JEFES COMPARNEROS Y/O PUBLICO, LO QUE OBSTACULIZA
TANTO SU TRABAJO COMO EL DE LOS DEMAS.

CASI SIEMPRE ES AMABLE CON JEFES, CON COMPANEROS
Y PUBLICO; SIN EMBARGO EN OCASIONES SUS MALAS

acy Loio T AN o Lace

CALIDAD DEL TRABAJO
GRADO DE EXACTITUD, PRESENTACION Y CONFIABILIDAD EN LOS
TRABAJOS REALIZADOS.

ANTIENE ACERTADAS RELACIONES CON  JEFES,
COMPARNEROS Y PUBLICO, POR LO QUE EL DESEMPERO DE
SUS FUNCIONES SE FACILITA.

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 REVISADO DE MANERA PERMANENTE.

DISCIPLINA
GRADO EN QUE ACATA LAS DISPOSICIONES SUPERIORES PARA EL
DESEMPENO 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.

OCASIONALMENTE SON ADECUADAS SUS RELACIONES
CON JEFES, PERSONAL DE LOS DEPARTAMENTOS CON
QUIENES DEBE TRATAR O CON EL PUBLICO, LO QUE
OBSTACULIZA SU TRABAJO Y EL DE LOS DEMAS.

PUNTAJE TOTAL

(NOTA: ESTA HOJA DEBERA IR RUBRICADA POR QUIEN
EVALUA Y AUTORIZA)

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores

de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
Actualizado: 29 de julio de 2022
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RST

NO CUMPLE Y/O EVADE LAS
DISPOSICIONES ESTABLECIDAS

UCCIONES O

COLABORACION
DISPOSICION A AUXILIAR MEDIANTE ESFUERZO ADCIONAL 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.

SERVICIOS DE
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

PERSONA EVALUADA

NOMBRE:

NOMBRE DEL PUESTO:

PLAZA:

USO DE MATERIALES Y EQUIPO
CONSERVACION DEL EQUIPO DE TRABAJO Y ADECUADA
UTILIZACION DEL MATERIAL

PROCURA CONSERVAR SU EQUIPO DE TRABAJO Y UTILIZA
ADECUADAMENTE LOS MATERIALES DE MANERA QUE EL
DETERIORO Y EL DESPERDICIO SON NORMALES.
MANIFIESTA EVENTUALES FALLAS EN EL CUIDADO DEL
EQUIPO PROPICIANDO SU DETERIORO Y DESPERDICIO DEL
MATERIAL.

CANTIDAD DE TRABAJO .
VOLUMEN DE TRABAJO EFECTUADO EN FUNCION A LOS
PROGRAMAS O TAREAS ENCOMENDADAS

SE ESMERA EN LA CONSERVACION Y UTILIZACION DE LOS
MATERIALES Y EQUIPOS DE TRABAJO DE MANERA QUE NO
EXISTEN NI DESPERDICIOS NI DETERIOROS
INJUSTIFICADOS.

SU RENDIMIENTO ES MINIMO Y FRECUENTEMENTE FUERA DE
TIEMPO.

DESARROLLA UNA CANTIDAD DE TRABAJO ACORDE A LOS
VOLUMENES ENCOMENDADOS.

LOGRA VOLUMENES DE TRABAJO SUFICIENTE, EN
OCASIONES FUERA DE TIEMPO.

SUPERA AMPLIAMENTE LOS VOLUMENES DE TRABAJO QUE
TIENE ENCOMENDADOS.

DEMUESTRA NEGLIGENCIA EN LA CONSERVACION DEL
EQUIPO Y LA UTILIZACION DEL MATERIAL OCASIONANDO
DETERIOROS Y DESPERDICIOS INJUSTIFICADOS.

RELACIONES INTERPERSONALES
ACTITUD QUE ASUME FRENTE A LAS AUTORIDADES CON EL
PERSONAL DEL AREA DONDE SE ENCUENTRA ASIGNADO
Y CON EL PUBLICO.

RECHAZA PERMANENTEMENTE LAS RELACIONES CON SUS
JEFES COMPARNEROS Y/O PUBLICO, LO QUE OBSTACULIZA
TANTO SU TRABAJO COMO EL DE LOS DEMAS.

CASI SIEMPRE ES AMABLE CON JEFES, CON COMPANEROS
Y PUBLICO; SIN EMBARGO EN OCASIONES SUS MALAS

acy N SuCio L T AN o1 ToAna PNV

CALIDAD DEL TRABAJO
GRADO DE EXACTITUD, PRESENTACION Y CONFIABILIDAD EN LOS
TRABAJOS REALIZADOS.

MANTIENE ACERTADAS RELACIONES CON  JEFES,
COMPARNEROS Y PUBLICO, POR LO QUE EL DESEMPENO DE
SUS FUNCIONES SE FACILITA.

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 REVISADO DE MANERA PERMANENTE.

DISCIPLINA
GRADO EN QUE ACATA LAS DISPOSICIONES SUPERIORES PARA EL
DESEMPENO 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.

OCASIONALMENTE SON ADECUADAS SUS RELACIONES
CON JEFES, PERSONAL DE LOS DEPARTAMENTOS CON
QUIENES DEBE TRATAR O CON EL PUBLICO, LO QUE
OBSTACULIZA SU TRABAJO Y EL DE LOS DEMAS.

PUNTAJE TOTAL

(NOTA: ESTA HOJA DEBERA IR RUBRICADA POR QUIEN
EVALUA Y AUTORIZA)

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores

de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
Actualizado: 29 de julio de 2022
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UCCIONES O

NO CUMPLE Y/O EVADE
DISPOSICIONES ESTABLECIDAS
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

COLABORACION
DISPOSICION A AUXILIAR MEDIANTE ESFUERZO ADCIONAL 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.

SERVICIOS DE
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

PERSONA EVALUADA

NOMBRE:

NOMBRE DEL PUESTO:

PLAZA:

USO DE MATERIALES Y EQUIPO
CONSERVACION DEL EQUIPO DE TRABAJO Y ADECUADA
UTILIZACION DEL MATERIAL

PROCURA CONSERVAR SU EQUIPO DE TRABAJO Y UTILIZA
ADECUADAMENTE LOS MATERIALES DE MANERA QUE EL
DETERIORO Y EL DESPERDICIO SON NORMALES.

MANIFIESTA EVENTUALES FALLAS EN EL CUIDADO DEL
EQUIPO PROPICIANDO SU DETERIORO Y DESPERDICIO DEL
MATERIAL.

CANTIDAD DE TRABAJO
VOLUMEN DE TRABAJO EFECTUADO EN FUNCION A LOS
PROGRAMAS O TAREAS ENCOMENDADAS

SE ESMERA EN LA CONSERVACION Y UTILIZACION DE LOS
MATERIALES Y EQUIPOS DE TRABAJO DE MANERA QUE NO
EXISTEN NI DESPERDICIOS NI DETERIOROS
INJUSTIFICADOS.

SU RENDIMIENTO ES MINIMO Y FRECUENTEMENTE FUERA DE
TIEMPO.

DESARROLLA UNA CANTIDAD DE TRABAJO ACORDE A LOS
VOLUMENES ENCOMENDADOS.

LOGRA VOLUMENES DE TRABAJO SUFICIENTE, EN
OCASIONES FUERA DE TIEMPO.

SUPERA AMPLIAMENTE LOS VOLUMENES DE TRABAJO QUE
TIENE ENCOMENDADOS.

DEMUESTRA NEGLIGENCIA EN LA CONSERVACION DEL
EQUIPO Y LA UTILIZACION DEL MATERIAL OCASIONANDO
DETERIOROS Y DESPERDICIOS INJUSTIFICADOS.

RELACIONES INTERPERSONALES
ACTITUD QUE ASUME FRENTE A LAS AUTORIDADES CON EL
PERSONAL DEL AREA DONDE SE ENCUENTRA ASIGNADO
Y CON EL PUBLICO.

RECHAZA PERMANENTEMENTE LAS RELACIONES CON SUS
JEFES COMPARNEROS Y/O PUBLICO, LO QUE OBSTACULIZA
TANTO SU TRABAJO COMO EL DE LOS DEMAS.

CASI SIEMPRE ES AMABLE CON JEFES, CON COMPANEROS
Y PUBLICO; SIN EMBARGO EN OCASIONES SUS MALAS

CALIDAD DEL TRABAJO
GRADO DE EXACTITUD, PRESENTACION Y CONFIABILIDAD EN LOS
TRABAJOS REALIZADOS.

MANTIENE ACERTADAS _RELACIONES CON  JEFES,
COMPARNEROS Y PUBLICO, POR LO QUE EL DESEMPENO DE
SUS FUNCIONES SE FACILITA.

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 REVISADO DE MANERA PERMANENTE.

DISCIPLINA
GRADO EN QUE ACATA LAS DISPOSICIONES SUPERIORES PARA EL
DESEMPENO 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

OCASIONALMENTE SON ADECUADAS SUS RELACIONES
CON JEFES, PERSONAL DE LOS DEPARTAMENTOS CON
QUIENES DEBE TRATAR O CON EL PUBLICO, LO QUE
OBSTACULIZA SU TRABAJO Y EL DE LOS DEMAS.

PUNTAJE TOTAL

(NOTA: ESTA HOJA DEBERA IR RUBRICADA POR QUIEN
EVALUA Y AUTORIZA)

Criterios para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico del Mes” para los Trabajadores

de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
Actualizado: 29 de julio de 2022
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NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

COLABORACION
DISPOSICION A AUXILIAR MEDIANTE ESFUERZO ADCIONAL 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.

SERVICIOS DE
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

PERSONA EVALUADA

NOMBRE:

NOMBRE DEL PUESTO:

PLAZA:

USO DE MATERIALES Y EQUIPO
CONSERVACION DEL EQUIPO DE TRABAJO Y ADECUADA
UTILIZACION DEL MATERIAL

PROCURA CONSERVAR SU EQUIPO DE TRABAJO Y UTILIZA
ADECUADAMENTE LOS MATERIALES DE MANERA QUE EL
DETERIORO Y EL DESPERDICIO SON NORMALES.

MANIFIESTA EVENTUALES FALLAS EN EL CUIDADO DEL
EQUIPO PROPICIANDO SU DETERIORO Y DESPERDICIO DEL
MATERIAL.

CANTIDAD DE TRABAJO
VOLUMEN DE TRABAJO EFECTUADO EN FUNCION A LOS
PROGRAMAS O TAREAS ENCOMENDADAS

SE ESMERA EN LA CONSERVACION Y UTILIZACION DE LOS
MATERIALES Y EQUIPOS DE TRABAJO DE MANERA QUE NO
EXISTEN NI DESPERDICIOS NI DETERIOROS
INJUSTIFICADOS.

SU RENDIMIENTO ES MINIMO Y FRECUENTEMENTE FUERA DE
TIEMPO.

DESARROLLA UNA CANTIDAD DE TRABAJO ACORDE A LOS
VOLUMENES ENCOMENDADOS.

LOGRA VOLUMENES DE TRABAJO SUFICIENTE, EN
OCASIONES FUERA DE TIEMPO.

SUPERA AMPLIAMENTE LOS VOLUMENES DE TRABAJO QUE
TIENE ENCOMENDADOS.

DEMUESTRA NEGLIGENCIA EN LA CONSERVACION DEL
EQUIPO Y LA UTILIZACION DEL MATERIAL OCASIONANDO
DETERIOROS Y DESPERDICIOS INJUSTIFICADOS.

RELACIONES INTERPERSONALES
ACTITUD QUE ASUME FRENTE A LAS AUTORIDADES CON EL
PERSONAL DEL AREA DONDE SE ENCUENTRA ASIGNADO
Y CON EL PUBLICO.

RECHAZA PERMANENTEMENTE LAS RELACIONES CON SUS
JEFES COMPARNEROS Y/O PUBLICO, LO QUE OBSTACULIZA
TANTO SU TRABAJO COMO EL DE LOS DEMAS.

CASI SIEMPRE ES AMABLE CON JEFES, CON COMPANEROS
Y PUBLICO; SIN EMBARGO EN OCASIONES SUS MALAS

CALIDAD DEL TRABAJO
GRADO DE EXACTITUD, PRESENTACION Y CONFIABILIDAD EN LOS
TRABAJOS REALIZADOS.

MANTIENE ACERTADAS _RELACIONES CON  JEFES,
COMPARNEROS Y PUBLICO, POR LO QUE EL DESEMPENO DE
SUS FUNCIONES SE FACILITA.

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 REVISADO DE MANERA PERMANENTE.

DISCIPLINA
GRADO EN QUE ACATA LAS DISPOSICIONES SUPERIORES PARA EL
DESEMPENO 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

OCASIONALMENTE SON ADECUADAS SUS RELACIONES
CON JEFES, PERSONAL DE LOS DEPARTAMENTOS CON
QUIENES DEBE TRATAR O CON EL PUBLICO, LO QUE
OBSTACULIZA SU TRABAJO Y EL DE LOS DEMAS.

PUNTAJE TOTAL

(NOTA: ESTA HOJA DEBERA IR RUBRICADA POR QUIEN
EVALUA Y AUTORIZA)
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COLABORACION
DISPOSICION A AUXILIAR MEDIANTE ESFUERZO ADCIONAL 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.

SERVICIOS DE
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

PERSONA EVALUADA

NOMBRE:

NOMBRE DEL PUESTO:

PLAZA:

USO DE MATERIALES Y EQUIPO
CONSERVACION DEL EQUIPO DE TRABAJO Y ADECUADA
UTILIZACION DEL MATERIAL

PROCURA CONSERVAR SU EQUIPO DE TRABAJO Y UTILIZA
ADECUADAMENTE LOS MATERIALES DE MANERA QUE EL
DETERIORO Y EL DESPERDICIO SON NORMALES.

MANIFIESTA EVENTUALES FALLAS EN EL CUIDADO DEL
EQUIPO PROPICIANDO SU DETERIORO Y DESPERDICIO DEL
MATERIAL.

CANTIDAD DE TRABAJO
VOLUMEN DE TRABAJO EFECTUADO EN FUNCION A LOS
PROGRAMAS O TAREAS ENCOMENDADAS

SE ESMERA EN LA CONSERVACION Y UTILIZACION DE LOS
MATERIALES Y EQUIPOS DE TRABAJO DE MANERA QUE NO
EXISTEN NI DESPERDICIOS NI DETERIOROS
INJUSTIFICADOS.

SU RENDIMIENTO ES MINIMO Y FRECUENTEMENTE FUERA DE
TIEMPO.

DESARROLLA UNA CANTIDAD DE TRABAJO ACORDE A LOS
VOLUMENES ENCOMENDADOS.

LOGRA VOLUMENES DE TRABAJO SUFICIENTE, EN
OCASIONES FUERA DE TIEMPO.

SUPERA AMPLIAMENTE LOS VOLUMENES DE TRABAJO QUE
TIENE ENCOMENDADOS.

DEMUESTRA NEGLIGENCIA EN LA CONSERVACION DEL
EQUIPO Y LA UTILIZACION DEL MATERIAL OCASIONANDO
DETERIOROS Y DESPERDICIOS INJUSTIFICADOS.

RELACIONES INTERPERSONALES
ACTITUD QUE ASUME FRENTE A LAS AUTORIDADES CON EL
PERSONAL DEL AREA DONDE SE ENCUENTRA ASIGNADO
Y CON EL PUBLICO.

RECHAZA PERMANENTEMENTE LAS RELACIONES CON SUS
JEFES COMPARNEROS Y/O PUBLICO, LO QUE OBSTACULIZA
TANTO SU TRABAJO COMO EL DE LOS DEMAS.

CASI SIEMPRE ES AMABLE CON JEFES, CON COMPANEROS
Y PUBLICO; SIN EMBARGO EN OCASIONES SUS MALAS

CALIDAD DEL TRABAJO
GRADO DE EXACTITUD, PRESENTACION Y CONFIABILIDAD EN LOS
TRABAJOS REALIZADOS.

MANTIENE ACERTADAS _RELACIONES CON  JEFES,
COMPARNEROS Y PUBLICO, POR LO QUE EL DESEMPENO DE
SUS FUNCIONES SE FACILITA.

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 REVISADO DE MANERA PERMANENTE.

DISCIPLINA
GRADO EN QUE ACATA LAS DISPOSICIONES SUPERIORES PARA EL
DESEMPENO 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

OCASIONALMENTE SON ADECUADAS SUS RELACIONES
CON JEFES, PERSONAL DE LOS DEPARTAMENTOS CON
QUIENES DEBE TRATAR O CON EL PUBLICO, LO QUE
OBSTACULIZA SU TRABAJO Y EL DE LOS DEMAS.

PUNTAJE TOTAL

(NOTA: ESTA HOJA DEBERA IR RUBRICADA POR QUIEN
EVALUA Y AUTORIZA)
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SERVICIOS DE
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

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 ACTIVAEN LA
ACCION DE EQUIPO, SU APOYO ES DE BENEFICIO AL GRUPO.

PERSONA EVALUADA

NOMBRE:

NOMBRE DEL PUESTO:

PLAZA:

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.

COLABORACION
DISPOSICION A AUXILIAR MEDIANTE ESFUERZO ADICIONAL AUN
EN TIEMPO EXTRA LABORAL O TRABAJOS FUERA
DE SU COMPETENCIA.

TIENDE A BUSCAR SER DE BENEFICIO EN EL TRABAJO DE
EQUIPO; SIN EMBARGO MUESTRA ALGUNAS FALLAS CON LO
QUE INTERFIERE LA ACCION DEL GRUPO.

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.

CRITERIO
APTITUD PARA INTERPRETAR Y APLICAR LAS POLITICAS Y NORMAS
ESTABLECIDAS, RESOLVIENDO ADECUADAMENTE LOS PROBLEMAS
QUE PLANTEAN LAS SITUACIONES DE TRABAJO.

TIENE BUENA DISPOSICION PARA AYUDAR EN LA
REALIZACION DEL TRABAJO CUANDO SE LE SOLICITA.

MUESTRA NOTABLES FALLAS PARA SOLUCIONAR LOS
PROBLEMAS DE TRABAJO QUE SE LE PRESENTAN
FRECUENTEMENTE REQUIERE ORIENTACION.

MANIFIESTA OBJECIONES A COLABORAR EN EL TRABAJO
AUN CUANDO SE LE ORDENE.

EN GENERAL, SOLUCIONA ACEPTABLEMENTE LOS PROBLEMAS
DE TRABAJO, APLICANDO LAS POLITICAS Y NORMAS
ESTABLECIDAS.

LA SOLUCION QUE DA A LOS PROBLEMAS DE TRABAJO ES
SIEMPRE LA ACERTADA DEBIDO A SU CONOCIMIENTO Y
APLICACION DE LAS POLITICAS Y NORMAS ESTABLECIDAS.

RELACIONES INTERPERSONALES
ACTITUD QUE ASUME FRENTE A LAS AUTORIDADES CON EL
PERSONAL DEL AREA DONDE SE ENCUENTRA ASIGNADOY CON
EL PUBLICO.

AUN CUANDO MUESTRA FALLAS PARA SOLUCIONAR LOS
PROBLEMAS DE TRABAJO, ESTAS NO SON MUY RELEVANTES;
SIN EMBARGO, REQUIERE DE ORIENTACION A FIN DE
GARANTIZAR LA APLICACION IDONEA DE POLITICAS Y NORMAS
DE TRABAJO.

RECHAZA PERMANENTEMENTE LAS RELACIONES CON SUS
JEFES, COMPANEROS Y/O PUBLICO, LO QUE OBSTACULIZA
TANTO SU TRABAJO COMO EL DE LOS DEMAS.

CASI SIEMPRE ES AMABLE CON JEFES, COMPANEROS Y

PUBLICO, SIN EMBARGO EN OCASIONES SUS MALAS
DEI ACIONES DIEICINTAN Gl TRARAIN £1_DE 10Q

INICIATIVA
FRECUENCIA CON QUE REALIZA SUGERENCIAS RELEVANTES PARA
MEJORAR SISTEMAS Y METODOS DE TRABAJO, DISPOSICION PARA
ACTUAR CONSTRUCTIVAMENTE ANTE SITUACIONES DE TRABAJO.

MANTIENE ACERTADAS RELACIONES CON  JEFES,
COMPARNEROS Y PUBLICO, POR LO QUE EL DESEMPENO DE
SUS FUNCIONES SE FACILITAN.

EVENTUALMENTE HACE APORTACIONES SIGNIFICATIVAS PARA
EL MEJORAMIENTO DEL SERVICIO, COLABORAR EN LA
SOLUCION DE PROBLEMAS CUANDO SE LE REQUIERE.

OCASIONALMENTE SON ADECUADAS SUS RELACIONES
CON JEFES, PERSONAL DE LOS DEPARTAMENTOS CON
QUIENES DEBE TRATAR O CON EL PUBLICO LO QUE
OBSTACULIZA SU TRABAJO Y EL DE LOS DEMAS.

SE CONCRETA A SEGUIR RIGIDAMENTE LAS RUTINAS
ESTABLECIDAS, AUN CUANDO EXISTA LA NECESIDAD DE
REPORTAR ANOMALIAS EVIDENTES.

GENERALMENTE SE APEGA A LAS RUTINAS ESTABLECIDAS, SE
LIMITA A APORTAR ANOMALIAS EVIDENTES.

FRECUENTEMENTE REALIZA APORTACIONES IMPORTANTES
PARA EL MEJORAMIENTO DEL TRABAJO EN GENERAL
AFRONTA CONSTRUCTIVAMENTE LOS PROBLEMAS Y DE
MANERA ESPONTANEA.

CONFIABILIDAD
GRADO DE EXACTITUD Y EFICIENCIA EN LA PRESENTACION DE LOS
TRABAJOS REALIZADOS.

SU TRABAJO AMERITA MAS REVISIONES QUE LAS DE RUTINA
DEBIDO A LOS ERRORES E INEXACTITUDES QUE COMETE.

EL TRABAJO PRODUCIDO ES CONFIABLE Y DE ALTA PRECISION
TECNICA.

LA PRECISION Y CONFIABILIDAD DE SU TRABAJO ES
ACEPTABLE, LAS REVISIONES QUE AMERITA SON DE RUTINA.

PUNTAJE TOTAL

(NOTA: ESTA HOJA DEBERA IR RUBRICADA POR QUIEN
EVALUA Y AUTORIZA)
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EL TRABAJO PRODUCIDO CONTIENEJEN ALTO INDICE DE
ERRORES POR LO QUE REQUIERE DE SUPERVISION
PERMANENTE.

NOTA COMPLEMENTARIA
PARA IMPRIMIR ESTE DOCUMENTO

En la parte posterior de cada una de las cédulas
(pags. 37, 41, 45, 49, 53y 57) EN LA MISMA HOJA
se deberan imprimir los correspondientes formatos
(incluidos al final de este documento en las paginas
61 a la 66).

Por lo tanto, LAS CEDULAS QUEDARAN IMPRESAS
POR AMBOS LADOS.
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