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DISPOSICIONES GENERALES

La Contraloria Interna esta facultada para aplicar las disposiciones establecidas en la presente Guia, la
cual se emiten de conformidad con lo dispuesto por el articulo 58 inciso a) fraccion VI del Reglamento
Interior del Tribunal.

La presente Guia es de observancia obligatoria y aplicacion para el personal adscrito a la Contraloria
Interna del Tribunal.

|. OBJETO

Contar con un instrumento para evaluar el desempefio del personal adscrito a la Contraloria Interna
del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, que permita identificar actitudes,
aptitudes y conocimientos susceptibles de mejorar.

Il. DEFINICIONES

Desempefio: Actuacion que el personal adscrito a la Contraloria Interna demuestra en el cumplimiento
de funciones.

Cédulas de Evaluacion: Son las hojas en las que constan los conceptos a evaluar en el desempefio de la
funcion encomendada.

I1l. ASPECTOS A CONSIDERAR EN LA EVALUACION

La evaluacion del personal de la Contraloria Interna se efectuara con el fin de detectar actitudes,
aptitudes y conocimientos susceptibles de mejorar para el desempefio de las funciones
encomendadas, a través de la cédula de evaluaciéon que forma parte del anexo tnico de |a presente
Buia.

El 4rea encargada de llevar el registro y seguimiento de las calificaciones obtenidas sera la
Subcontraloria de Normatividad y Control y de Auditoria conforme a la fraccion VI, inciso a) del
articulo 58 del Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal, de acuerdo con las instrucciones contenidas en el instructivo de llenado de la cédula de
evaluacién del desempenio.

La valoracion la realizara el jefe inmediato del evaluado, considerando los conceptos y criterios
establecidos en la cédula de evaluacion.

La evaluacion deberd ser imparcial y profesional, considerando Unicamente la actuacion del
evaluado en el desempefio de sus funciones.
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La evaluacion se aplicard por periodos semestrales, debiendo presentar la cédula de evaluacién
dentro de los primeros cinco dias habiles siguientes a su conclusion.

El titular de la Contraloria Interna establecerd el sistema de registro y seguimiento de las
calificaciones obtenidas en las evaluaciones, con el fin de tomar las medidas que considere
pertinentes, de acuerdo con el comportamiento de los puntajes que se vayan obteniendo.

La cédula de evaluacion unicamente podra ser modificada por el Contralor Interno, en cuyo caso
rubricara cada una de las modificaciones que realicen.

Una vez identificados los aspectos que requiere mejorar el personal, se elaborard, en su caso, el
programa de capacitacion y actualizacion respectivo.

IV. MECANISMO DE EVALUACION

Existe una sola cédula de evaluacién del desempefio y una tabla de puntaje, con la cual se llevara a cabo
la valoracion del desempefio del personal de estructura adscrito a la Contraloria Interna del Tribunal de
lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

La cédula de evaluacion estad conformada por doce conceptos y cada concepto cuenta con cinco opciones
que permiten calificar el desempeno del personal:

1. Habilidad analitica: Capacidad para identificar los elementos que conforman un todo y las
caracteristicas de éstos para construir una nueva unidad.

2. Juicio: Facultad de entendimiento. (decidir una cuestion).

3. Conocimientos técnicos: Grado de dominio que se tiene sobre la materia en que se trabaja y del
que depende la confiabilidad del trabajo presentado.

4. Disciplina: Grado en que acata las disposiciones superiores, las politicas y normas que rigen su

trabajo.
5. Eficiencia: Grado de exactitud en los trabajos realizados.
6. Habilidad para planear, organizar y terminar su trabajo: Capacidad para conducir ordenada y

confiablemente el desarrollo de su trabajo, hasta cumplir su objetivo.

7. Cooperacion: Trabajo en equipo, contribuyendo en el logro de los objetivos,

8. Iniciativa: Disposicion para actuar constructivamente en |as situaciones de trabajo, frecuencia
con que realiza sugerencias relevantes para mejorar sistemas y métodos de trabajo.

9. Confiabilidad del trabajo: Grado de certidumbre en la calidad del trabajo ejecutado.

10. Profundidad en el trabajo realizado: Capacidad para adentrarse en la problematica. Conoce y
evalta todos y cada uno de los elementos que la constituyen.

11, Relaciones humanas: Actitud ante los superiores jerarquicos y con las demas personas con las
que tiene relacion laboral,

12. Discrecién: Moderacion en su palabra o accién. Utiliza adecuadamente la informacién que

conoce.
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Para el llenado de la cédula de evaluacion, debera identificar y requisitar los datos del evaluado, el
periodo de evaluacion, valorar los trabajos realizados por el personal y los datos del evaluador.

Antes de requisitar la cédula, lea detenidamente la definicion del concepto que va a evaluar y cada una
de las opciones, Posteriormente, marque con una “x” el recuadro de la opcidn seleccionada, de acuerdo
con el desempefio de |la persona evaluada.

No debe hacer ninguna anotacion en los recuadros sombreados, toda vez que en ellos se indicara el
puntaje obtenido en cada concepto evaluado.

Si requiere hacer alguna aclaracion o formular algin comentario por parte del evaluador o del evaluado,
utilice el drea de comentarios.

Firme la cédula en el espacio correspondiente y anote la fecha en que se llevé a cabo la evaluacién,

El Contralor Interno verificara la evaluacién, firmando la cédula de visto bueno, en el espacio
correspondiente.

Una vez que se haya concluido con |3 evaluacion, se obtendra |a calificacion de |a siguiente manera:

Con base en la platilla de puntajes, se anotarda en numero que corresponda en el recuadro
sombreado del concepto respectivo.

Terminada |a transcripcion de puntajes de cada concepto, se procedera a sumarlos y anotar el total
en el recuadro de “puntaje total”.

Este puntaje total es la calificacion del evaluado, misma que se registrarda en el sistema de
evaluacion, y a la cual se le dard el seguimiento respectivo,

Una vez capturada la cédula serad firmada por la persona que llevd a cabo la calificacién, como
responsable de la transcripcion correcta del puntaje que corresponde a cada concepto.

Las calificaciones deben ser dadas a conocer al personal durante los cinco dias posteriores de

practicada la evaluacién, con el fin de que éste tome las medidas pertinentes para mejorar su
trabajo, en su caso.
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IV.1 PONDERACION DE CONCEPTOS.

Para la integracion de los componentes de |a evaluacion del desempeiio, el evaluador debera considerar
los puntajes sefalados en la plantilla:

Plantilla de puntajes

Opciones
Concepto 1 3 3 a 5

Habilidad analitica 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Juicio 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Conocimientos técnicos 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Disciplina 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Eficiencia 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Habilidad para planear, organizar y concluir 0 0.33 0.50 0.66 0.83
su trabajo
Cooperacién 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Iniciativa 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Confiabilidad del trabajo 0 0.35 0.50 0.70 0.85
Profundidad en lo reportado 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Relaciones humanas 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Discrecion 0 0.35 0.50 0.70 0.85

TOTAL 0 q 6 8 10

IV.2 PONDERACION DE ATRIBUTOS Y CRITERIOS A VALORAR.

En el cuadro siguiente se describen las frecuencias y puntajes asignados a cada opcidn que integra los
conceptos de evaluacion, mismas con las que se calificaran los criterios y atributos para valorar el

desempeiio:
FRECUENCIA DE MEDICION
Nunca Casi nunca Muchas veces Casi siempre Siempre
opcién 1 Opcidn 2 opcion 3 opcién 4 opcion 5
0 4 6 10

Una vez asignados los valores a cada una de las frecuencias, éstas arrojardn un puntaje total, mismo que
da los resultados descritos en el cuadro anterior en razon del numero de puntos:

Valor No satisfactorio Insuficiente Satisfactorio Sobresaliente Excelente
Valor decimal De0a3.99 Dedas599 De6a 799 De 83949 De 95210
Resultado i Recomencabie Recomendable
recomendable CON reservas
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V. CEDULA DE EVALUACION
| DATOS DEL EVALUADO. L ACTIVIOAD DESEMPENADA.
NOMBRE: FERIDDO DE EVALUACION
PUESTC.
AREA DE ADSCRPOION.
A1, DATOS OEL EVALUADOR
NOMBRE: CARGO:
V. EVALUACIKON DEL DESEMPENO.
1. ummwnu 2, 000,
CAPACIDAD PARA 1DENTFIOAR LOS ELEMENTOS E CONFORMAN UN TODO ¥ LAE FACULTAD OF ENTENOWIENTO. QUE COMPARA Y JUZGA (DECIDIR UNA
CARACTERISTICAS OE £5705 PARA CONSTITUR w NUEVA UNIDAD CUESTION).

1 NUNCA EXAMINA LOB HECHOS

1. NULO CONOCIMIENTD DEL TEMA, LO QUE LE IMPIDE
EMTIR CONCLUSIONES U OPINIONES

1. EXANINA LOS HECHOE 3IN LOGRAR VISUALIZAR LA PROSLEMATICA.

2 EL CONOCMIENTO QUE TENE DEL TEMA SOLO LE
PERMITE EMITIR CONCLUSIONES INCONGRUENTES

3. MUEETRA DESTREZA €N EL EXAMEN UE LOS HECHOS, ALLEGANDOSE
DE OTROS ELEMENTOS PARA COMPLEMENTAR SU INVESTIGACION

3 EL CONOCMMVENTO QUE ﬂENE DEL TEMA LE PERMITE
CPINAR SIN PROFUNDIZAR EN LAS SITUACIONES

. &DOMN?G LOS MECHOS, PERO REQUIERE DIRECCION
Y SUSERWIG! ARA IDENTIFICAR LA PRODLEMATICA

“ EL DOMINIC QUE TIENE DEL YW UNICAMENTE LE
FERMITE EMITIR OMINIONES RAZ

5 MUESTRA UNA CAPACDAD DE INVESTIGACION QUE LE PERMITE
VIBUALIZAR TOOOS LOS ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN UN HECHO,

8 EL DOMINIO OUE TIENE OfL TEMA LE PERMITE
DFERENCIAR  SITUACIONES, EMITIR  OPINIONES
FUNDADAS Y SOLUCIONAR PROBLEMAS

3. CONOCIMIINTOS TECNICOS.

GRADO DE COMNIO QUE 58 TIENE SOBRE LA MATERIA EN QUE SE TRABAJA Y OUL
QUE DEPENDE LA CONFIAZILIDAD DEL TRABAJO PRESENTADSO,

A-DISCIPLINA.

GRADO EN QUE ACATA LAS DISPOBICIONES SUPERIORES Y LAS
POLITICAS ¥ NORMAS QUE RIGEN SU TRABAIO.

L NULO CONOCIMENTO DE LA MATERIA, LO QUE PROVOCA ERRORES

1 NUNCA ACATA INSTRUCCIONES ¥ DISPOSICIONES.

2. EL CONCCOIMIENTOC QUE TENE 3CBRE LA MATERIA MANWIESTA
WEEGURIDAD. COMETE ERRORES CONTINUAMENTE.

2 CON FRECUENCIA MANFIESTA INCONFORMIDAD ¥ NO
ACATA  LAS  INSTRUCCIONES ¥  DISPOSICIONES

ESTABLECIDAS
3, EL CONOCMENTO Quit 'nu GOGRE LA MATERIA ES REGULAR 3 BN OCASIONES LAE INSTRUCCIONES ¥
REQUIERE SUPERVISION C DISPOSICIONES esn&ec

4 g'ﬂ ACEPTABLEMENTE LA MATERIA REQUIERE SUPERVISION DE
WA

4. ACEPTA RAZONASLEMENTE Y CUMPLE CON LAS
INETRUCCIONES ¥ DISPOSICIONES, PROMUEVE SU
CUNPLIMIENTO

5 POSEE AMPLIOS CONCCIMIENTOS SOGRE LA MATERIA MUEETRA
ABSOLUTA BEGURDAD

85 CUMPLE LAS INSTRUCCIONES Y ACATA LAS
CISPOSICIONES EETABLECIDAS

5 EFICIENCIA,
GRADO DE EXACTITUD EN LOS YRABAJOS REALIZADOS.

6 HABILIDAD PARA PLANEAR. ORGANIZAR ¥ TERMINAR SU THABAJO.

CAPACIDAD PARA CONDUCR EL DESARROLLO DE SU TRABAID. HASTA
CUNPLIR SU OBJETIVO

1 SIEMFRE COMETE ERRORES

1 RO PLANEA NI CRGAMZA BU TRABAJO, MOTIVO POR EL
QUE NO CUMPLE CON LOS DBJETIVOS PLANTEADOS,

2. OENERALMENTE COMETE ERRORES DESE SER SUPERVISADD
PERMANENTEMENTE

2 LA DEFICIENTE PLANEACION Y ORGANIZACION DE SUS
ACTIVIDADES NO LE PERMITE CONCLUIR SU TRASAJO

3 SU TRABAJO E6 BUENC. LA SUPERVISION QUE SE LE APLICA ES DE
RUTINA

31 PLANEA EL DESARRCLLO DE SUS ACTIVIDADES ¥ CUMPLE
EN TIEMPO.

4 REGULASMENTE £S PRECISC. REQUIERE SUPERVISEON OCASIONAL

4. PLANEA ADECUADAMENTE DESARROLLO DE suUs
ACTWIDADES Y CUMPLE EN TIEWO Y FORMA,

S REALIZA TRABAJOS EXCELENTES. EXCEPCIONALMENTE COMETE

5 LAS ESTRATEGWKS D! PLANEACION APLICADAS LE
PERMITEN ORDENAR

ERRORES. TRAEAJO Y CONCLUIR CON
ANTICIPACION,
Identificacion Elabord y R Autorizé Presentado
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7 COOPERAGION. & INICIATIVA.

TRASAJA EN EQUIPD, CONTRIBUYENDO EN EL LOGRO DE LOG CAJETVOS

CISPORICION  PARA  ACTUAR CONSTRUCTIVAMENTE EN  LAS
SITUACIONES D€ CON  OUE REALIZA
SUGERENCIAS RELEVANTES PARA MEJORAR SISTEMAE Y METCCOS OF
TRASAJO

TRABAJD, FRECUENCIA

MANFIESTA oauzc-ouu EN BANDAR SU
DESARROLLOD DE TRABAJO!

AYUDA PARA EL

BE CONCRETA A SEGUIR RIGIDAMENTE LAS RUTINAS
ESTABLECIDAS, AUN CUANDO EXISTA LA NECESIDAD OE
CORREGIR  ANOWALIAS  EVIDENTES, NO  MAGE
SUGERENCIAS

MANIFIESTA CIERTA RENUENCIA PARA APOYAR EN LA REALIZACION
DEL TRABAJO, LO HACE CUANDO SE LE ORDENA.

OBSERVA LOS PROCEDMIENTOS Y RUTINAS EETASLECDAS Y
APPRTA SUGENERENCIAS ONCAMNETE CUANDO SE LE
SOUCITAN.

TIENE DHSPOSICION A PRESTAR AYUDA SIEMPRE ¥ CUANDO SE LE PIDA
U ORDENE

CENERALMENTE OBSERVA LOS PROCEDMIENTOS
ESTABLECIDOS Y REALIZA APORTACIONES CUANDOD SE LE

TIENE DISPOMICION PARA APOYAR EN LA RELIZACION DEL TRABRJD,
AUNGUE OCASIONALMENTE ES ESPONTENEA SU PARTICIPACION

EVENTUMMENTE REALIZA APORTACIONEE
SIGNIFICATIVAG PARA MEJORAR 8U TRABAJO

SE DISTINGUE POR SU DISPOSICION PARA AYUDAR EN LA REALIZACION
DEL TRABAJD, CONTRISUYE SHIMPRE DE MANERA EBPONTANEA

FRECUENTEMENTE

REALIZA APORTACIONES
IMPORTANTES PARA MEJORAR EL .

. CONFIABILIOAD DEL TRABAJO.

ORADO DE CERTIDUMIRE EN LA CALIDAD DEL TRABAJO EJECUTADO

CAPACIDAD PARA ADENTRARSE EN LA
EVALUA TODOS Y
CONSTITUYEN,

10 PROFUNDIDAD EN EL TRABAJO

PROBLEMATICA. CONOCE ¥

CADA UND DE LOS ELEMENTOS QUE LA

SIEMPAE COMETE ERRORES

1

NUNCA APORTA ELEMENTOS QUE REBUELVAN LA
PROBLEMATICA PRESENTADA,

AMERITA SUPERVIBION MIRMANENTE PUES, SON FRECUENTES LOS
ERRORES

LOS ELEMENTOS QUE APOATA EN SU INVESTIOACION NO
PERMITEN CONOCER LA PROSLEMATICA

EN OCASIONES REQUIERE suwuws:onss PROFUNDAS. LOS

ERROAES QUE COMETE BON SUSTANTIVO

AMERITA SUPERVISION DE RUTINA, PUES EN OCASIONES COMETE
ERRORES.

£L TRABAJO EJECUTADO ES DE ALTA PIRECISION TECNICA,

EE SUPERFICIAL EN SU ANALISIS BIN APOSTAR
ELEMENTOS PARA SUSTENTAR SU JUKCWO

EN OCASIONES LOGRA INTRODUCHRSE EN LA
PROGLEMATICA, $IN LLEGAR AL FONDO.

CONOCE EL FONDO DEL PROBLEMA, LOGRA EVALUARLO ¥
CUENTA CON LOS ARGUMENTOS SUFICIENTES PARA
SUSTENTAR SU ORINICN

1

11 RELACIONES HUMANAS

ACTITUD ANTE LOS SUPERIORES JERAROLICOS Y CON LAS DEMAS PERSONAS CON
LAS QUE ON LABORAL.

MODERADO EN SU PAI.MM O ACCION UTILIZA ADECUADAMENTE LA
INFORMACKON QUE CONOCE

2. DISCRECION.

RECHAZA PERMANENTEMENTE LAS RELACIONES. OBSTACULIZANDO
EL TRASAJO.

CASI NUNCA E5 AMABLE, LA MAYORIA DE LAS VECES SU MALA
RELACION ENTORPECE EL TRABAJO.

FOR 1O €8 AMABLE, EN OCABIONES SU MALA RELACION
DIFICULTA EL ,

AUNGUE TENDE A SEGREGARSE, OCASICNALMENTE PROCURA UNA
ADECUADA RELACION LABORAL

BON ACERTADAS LAS RELACIONES QUE MANTIENE, FACILITANDOSE £
DESARROLLO DE S8 FUNCIONES.

1

NO  DISCRIMINA LA INFORMACION NI CONDCE LA
TRASCENDENCIA DE SUS 13

COMENTARO

CAS| NUNCA £S5 PRUDENTE CON LA INFORMACION QUE
FOSEE ¥ BUS COMENTARIOS EN PUBLICO

NERALMENTE OF RESERVA INFORMACION  GuUl
I!OUERE SER CONOTIOA POR SUS SUPERICAES

ES PRUDENTE. PERC HN OCASIONEE
INFORMACION NO CONFIDENCIAL QUE POSEE EN ’MO

UTILIZA LA INFORMACION CON FINES CONETRUCTIVOS,
COMENTA CON SUS SUPERIORES LOS ASPECTOS
DELXADOS

V. COMENTARIOS

EVALUADOR:

EVALUADO:

FIRMA

FRVA

VISTO ELENO DEL RESPONSABLE DEL DEL AREA.

-

r PUNTAJE TOTAL.

NCIARSRE ¥ FRIMA DEL CALIFICADOR:

FECHA DE LA EVALUACION:
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VI. Control de cambios

Las revisiones y actualizaciones a la presente Guia se podran llevar a cabo en funcién de los cambios y
modificaciones que sufra la estructura de la Contraloria Interna, las atribuciones asignadas a ia misma, o
se adopten nuevos métodos y téc
nicas de trabajo que, conforme a las normas y lineamientos establecidos, resulte necesario adecuar.

Pig.3 [...] articulo 58, inciso a), | [..] articulo 58, inciso a), fraccién | Reformas al
DISPOSICIONES fraccién IX del Reglamento | VI del Reglamento Interior del | Reglamento Interior
GENERALES Interior del Tribunal, Tribunal. del TCADF publicadas
en GODF el 01 de
diciembre de 2014,
Pag.3 [..] de llevar el registro y | [..] de llevar el registro y | Reformas al
. ASPECTOS A | seguimiento de las | seguimiento de las calificaciones | Reglamento Interior
CONSIDERAR  EN LA | calificaciones  obtenidas | obtenidas sera la Subcontraloria | del TCADF publicadas
EVALUACION serd la Subdireccion de | de Normatividad y Control y de | en GODF el 01 de
Segundo pérrafo Normatividad y Control y | Auditoria, conforme a la fraccién | diciembre de 2014.
de Auditoria, conforme a | VI, inciso a) del articulo 58 del
la fraccién IX, inciso a) del | Reglamento Interior del Tribunal
articulo 58 del Reglamento | de lo Contencioso
Interior del Tribunal de lo | Administrativo del  Distrito
Contencioso Federal [...]
Administrativo del Distrito
Federal [...]
Pég. 9 Se agregé hoja de control de | Control de las
cambios modificaciones
realizadas al
documento.
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INTEGRO Y. REVISO: _ 3

/

Emitida por la Contraloria Interna de conformidad con las atribuciones y
facultades contempladas en lo dlspueno por los articulos 33 de la Ley Orgénica
de! Tribunal de lo Cor A Admi ivo del Distrito Federal y 51, fraccidn |
¥ XXI; 57 fraccidn N1; 58 inciso a) fracciones VI y IX del Reglamento Interior del
Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
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