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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad principal organizar, regular y orientar el proceso de
evaluacion del desemperio laboral del personal servidor publico del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Coyotepec, Puebla. Su objetivo es propiciar una mejora continua en la calidad
de los servicios publicos ofrecidos a la ciudadania.

Este documento establece los objetivos generales y especificos del sistema de evaluacion, el
marco legal que respalda su aplicacion, asi como los fundamentos teéricos que justifican su
disefio y operatividad. Asimismo, describe el proceso para implementar la evaluacién del
desempefio, incluyendo los procedimientos, criterios, grupos laborales y areas de evaluacion
correspondientes.

De acuerdo con la estructura administrativa del Municipio, la aplicacion del presente sistema

estara a cargo del area o la persona responsable que designe el Ayuntamiento, conforme a
sus atribuciones y a la normatividad vigente.

El Manual también incorpora los instrumentos necesarios para su ejecucion, como los
instructivos de aplicacion y formularios de evaluacion, alineados a los requerimientos y
caracteristicas de cada puesto de trabajo.

EL MARCO NORMATIVO

» La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
» La Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.
» Laley de los Trabajadores al Servicio del Estado y sus Municipios.

» Los acuerdos y disposiciones internas del Ayuntamiento de Coyotepec.
OBJETIVOS

1.1 Objetivo General
Organizar, orientar y regular los procesos de evaluacion del desempefio del personal del

Municipio de Coyotepec, Puebla, con el propésito de favorecer la eficiencia, la responsabilidad
y la calidad de los servicios brindados a la ciudadania.

1.2 Objetivos Especificos

» Establecer criterios objetivos para el otorgamiento de estimulos y ascensos al personal
municipal.
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» Implementar mecanismos técnicos y administrativos para la valoracion individual del
desemperio del personal servidor publico.

» Determinar indicadores de logro que permitan medir el cumplimiento de los objetivos
institucionales y evaluar la contribucion del personal en funcién de sus competencias.

» Formular programas de capacitacion con base en los resultados de la evaluacion,
para corregir deficiencias y fortalecer el desarrollo profesional.

» Fomentar una cultura institucional de evaluacién que refuerce el sentido de
pertenencia y promueva la mejora continua en la prestacién de los servicios publicos.

ALCANCE

Este Manual es aplicable a todo el personal activo de las Unidades Administrativas del

Ayuntamiento del Municipio de Coyotepec, Puebla, cuyos puestos estén clasificados como
administrativos u operativos.

Aplicacién del Sistema de Evaluacion del Desempeiio

El sistema de evaluacién del desempefio contenido en este Manual se orientara por
las siguientes disposiciones técnicas, administrativas y financieras:

Ciclo de Evaluacion

El periodo de evaluacién comprendera un afio laboral, dividido en dos periodos
semestrales:

« Primer periodo: enero a junio

» Segundo periodo: julio a diciembre
Esta division permitira evaluar el desempefio en intervalos que faciliten la
retroalimentacion continua y la correccién oportuna de aspectos que lo requieran.
La evaluacion se desarrollara tomando en cuenta:

» Los procesos de planificacién institucional.
+ Laejecucion de programas de capacitacion.

» Los procesos presupuestarios del Ayuntamiento.
Consideraciones Institucionales
« La evaluacién estara directamente relacionada con las funciones y

responsabilidades propias del nivel funcional en que se desempefie el
empleado, asi como con los requerimientos especificos del puesto.

« Laescala de evaluacion contenida en este Manual sera el instrumento principal
para la obtencién de datos objetivos sobre el desempefio del personal.
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» Las jefaturas aplicaran sistematicamente la observacion directa y utilizaran
listas de verificacion (chequeo) de manera periddica o cuando sea necesario, a
fin de dar retroalimentacion oportuna y permitir al personal corregir aspectos
antes de la evaluacion anual final.

» Losresultados de la evaluacion anual se integraran al expediente del empleado.
Las evaluaciones intermedias solo se considerardn como herramientas de
apoyo para la valoracion final.

+ Laevaluacion se aplicara mediante el uso de formularios diferenciados, segtn
el nivel funcional:

« Formulario para Personal Administrativo

« Formulario para Personal Operativo

Ambos formularios estaran disefiados en funcion de las competencias,
responsabilidades y caracteristicas del puesto, asi como de las areas clave de
desempefio identificadas para cada nivel.

Distribucién de los Empleados por Grupos Laborales

La asignacion del formulario correspondiente para la evaluacion del desempefio sera
determinada por el jefe inmediato, considerando las funciones efectivamente desempefiadas
por el empleado y conforme a los niveles funcionales establecidos en este Manual:

* Nivel de Direccion
¢ Nivel Administrativo
« Nivel Operativo

Esta clasificacién se realizara tomando en cuenta la naturaleza real de las funciones que
desempefia cada trabajador, conforme a la estructura basica del Municipio de Coyotepec,
Puebla.

La correcta identificacion del nivel funcional es fundamental para asegurar que la evaluacion
sea pertinente, justa y adecuada a las responsabilidades y competencias de cada em pleado.

Evaluacién

La evaluacién del desempefio se aplicara conforme a los criterios y factores establecidos en
los formularios respectivos, y se realizara al menos una vez por afio.
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Fases del proceso evaluativo:

1. Recoleccién de informacion:
El jefe inmediato recopilara informacién mediante observacion directa, revision de
resultados y la aplicacion del formulario correspondiente.

2. Valoracién objetiva:

Cada componente sera valorado con base en hechos verificables y criterios técnicos
para garantizar una evaluacién justa y precisa.

3. Retroalimentacién personalizada:

Se informara al empleado sobre los resultados obtenidos, destacando sus fortalezas
y areas de mejora, para favorecer su desarrollo profesional.

4. Registro de resultados:

Los resultados seran documentados en el expediente del servidor publico para su
seguimiento y uso administrativo.

Propésito de la evaluacién:

La evaluacion tendra un caracter tanto formativo como administrativo, sirviendo como base
para:

» La asignacion de estimulos o reconocimientos.
* Ladefinicién de necesidades de capacitacion.

* Latoma de decisiones en procesos de promocién o permanencia.

Conocimientos
Destrezas

Habilidades
Experiencia

Valores
Rasgos de Personalidad

Actitudes

Procedimiento Operativo de la Evaluacion del Desempeiio

A partir del mes de enero de cada afio, y siempre que no existan pendientes por ejecutar,
tales como capacitaciones, procesos de formacion, planes de rotacién de personal u otras
actividades similares, los jefes inmediatos de cada unidad deberan iniciar la evaluacién del
desemperfio del personal a su cargo.
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Pasos a seguir:

1.

Planificacién: La evaluacion debera realizarse conforme al plan de trabajo aprobado y
siguiendo los lineamientos técnicos establecidos en este Manual.

Aplicacién de la evaluacion: Los formularios de evaluacién deberan ser completados
por el jefe inmediato o, en su caso, por el superior jerarquico que haya participado en
el proceso.

Firma y formalizacion: Todos los formularios deben estar firmados de pufioy letra, tanto

por el empleado evaluado como por el evaluador. No se permite el uso de firmas
escaneadas ni facsimiles.

Entrega y registro: Una vez firmados, se contara con un plazo maximo de ocho (8) dias
habiles para remitir el original y dos copias de cada formulario, acompafiadas de un
informe resumen, al area administrativa competente para su registro y notificacion
correspondiente.

Negativa a firmar: En caso de que el empleado se niegue a firmar, el jefe inmediato
debe dejar constancia de esta situacion en el formulario. De igual manera, si el jefe
inmediato no realiza la evaluacién, el empleado podra dejar constancia escrita.

Disposiciones Generales Relacionadas al Proceso de Evaluacién del Desempefio
Una vez recibidos los formularios de evaluacion por parte del area administrativa
competente, se procedera a su revision y registro. El original sera archivado

institucionalmente y una copia sera devuelta al jefe inmediato, quien debera entregarla al
empleado evaluado.

Registro y clasificacion:

La entidad responsable debera registrar la puntuacion obtenida por cada empleado,
asi como su categoria cualitativa, basada en la siguiente escala:

o Excelente
o Muy Buena
o Buena

o Regular

o Deficiente

El area administrativa tendra un plazo maximo de quince (15) dias habiles, contados
a partir de la recepcion de los formularios, para realizar la revision, registro vy
devolucion de documentos al jefe inmediato.

Principios de la evaluacién:

¢ A

Objetividad: La evaluacion debe ser imparcial y basada en hechos concretos.
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2. Equidad: Se aplicara de forma justa y uniforme para todos los empleados.

3. Participacion: El proceso debe ser participativo entre evaluador y evaluado.

4. Transparencia: Con lineamientos técnicos y administrativos claros para todos los
involucrados.

Confidencialidad y Etica

Toda la informacién generada durante el proceso de evaluacién del desempefio sera tratada
con estricta confidencialidad.

Tanto los evaluadores como el personal administrativo responsable del manejo de los
formularios deberan actuar con ética, imparcialidad y profesionalismo.

Los resultados solo podran ser consultados por las personas autorizadas y utilizados
exclusivamente para fines institucionales relacionados con la mejora del desempefio,
capacitacion, estimulos o promocién del personal.

El mal uso, filtracién o alteraciéon de la informacion sera considerado una falta grave y se
sancionara conforme a la normativa aplicable.

Indicadores de Exito del Sistema de Evaluacion del Desempefio

Satisfaccion del
personal

g
Encuestas anuales, numero de
conformidades vs. disconformidades
registradas.

' Registro de acciones correcfivas y
ajustes al sistema evaluativo.

~ Descripcion '

vael de aceptacion del proceso por par{e
de empleados y jefaturas.
Mejora continua Capacidad del sistema para detectar y
corregir debilidades o potenciar areas
fuertes.

Impacto en el Relacion entre resultados de evaluaciony ~ Comparacion de indicadores de
desempefio mejora en el cumplimiento de objetivos del  gestion antes y después de la
institucional area o unidad. evaluacion.

Uso adecuado de Aplicacion real de los resultados en Numero de promociones, estimulos,
resultados decisiones administrativas. capacitaciones o medidas aplicadas.
Cobertura del Alcance del sistema sobre el total de  Porcentaje de empleados evaluados
proceso personal a evaluar. respecto al total esperado.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Area de Desempeiio: Conjunto de factores que permiten evaluar los distintos aspectos del
trabajo de un empleado, tales como productividad, conducta, habilidades y competencias.

Carrera Administrativa Municipal: Esquema mediante el cual se reconoce la trayectoria,
meritos, capacidades y desempefio de los empleados publicos de base del municipio.

Competencias: Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y comportamientos que
una persona debe poseer para cumplir eficazmente con las funciones de su puesto.

Desempeiio Laboral: Resultado de las acciones realizadas por una persona en su puesto
de trabajo, en relacién con los objetivos y metas asignados.

Evaluacion del Desempeiio: Proceso sistematico mediante el cual se valora el rendimiento
laboral de los servidores publicos con base en criterios objetivos y previamente establecidos.

Factores de Evaluacion: Aspectos especificos del comportamiento o del trabajo de un
empleado que se observan y califican durante el proceso de evaluacion (gj.: puntualidad,
responsabilidad, calidad del trabajo).

Formulario de Evaluacion: Instrumento oficial utilizado para registrar los resultados de la
evaluacién del desemperio de un empleado.

Jefe Inmediato: Persona responsable de supervisar directa y operativamente el trabajo del
personal subordinado, y de realizar su evaluacion.

Nivel funcionario o Grupo Laboral: Clasificacion del personal seguin la naturaleza de sus
funciones: Direccion, Técnico, Administrativo o Operativo.

Plan de Trabajo: Conjunto de metas, objetivos y actividades que una persona o unidad
administrativa debe desarrollar en un periodo determinado.

Puntaje Total: Suma de los valores asignados a los diferentes factores evaluados. Este
resultado se traduce en una calificacién cuantitativa y cualitativa.

Retroalimentacion: Proceso de comunicacién entre el evaluador y el evaluado en el que se

discuten los resultados de la evaluacién y se establecen acciones para mejorar el
desempefio.

ANEXOS

A continuacion, se presentan los anexos que complementan y apoyan la implementacién del
presente Manual de Evaluacion del Desempefio Laboral. Estos documentos contienen

formatos, formularios y ejemplos que facilitan el proceso de evaluacién y la correcta
aplicacion de los criterios aqui establecido
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Anexo | — Formulario de Evaluacion del Desempeiio

Nombre del Evaluado(a):

Puesto:

Area o Direccién:

Nombre del Evaluador(a):

Periodo Evaluado:

Fecha de Evaluacion:

COMPONENTE 1: PLANEACION, ORGANIZACION Y GESTION DE PERSONAL

Plan de trabajo,
coordinacion y
distribucion de
tareas

Descripcion del Nivel de Desempefio

Evita responsabilidades y no participa activamente en la
planificacion.

Cumple parcialmente, sin asumir mayores
responsabilidades.

- Acepta responsabilidades y colabora en la organizacion. :

Logro de metas y
objetivos

Organizacién en el
puesto de trabajo

Cooperacion con
compafierasl/os

Potencial de
progreso

Lidera tareas, enfrenta imprevistos y asume
compromisos adicionales,

Frecuentemente no alcanza los objetivos planteados.
Cumple con lo minimo requerido.

Cumple con las metas establecidas en tiempo y forma.
Supera las metas con resultados sobresalientes.

* No muestra orden en sus tareas ni en el espacio de
| trabajo.

Tiene un nivel aceptable de organizacion.

Es consistentemente organizado y eficiente.

No colabora y genera conflictos.

Coopera solo cuando se le solicita.

Muestra buena disposicion al colaborar.

Se integra con el grupo y fomenta el trabajo en equipo

No muestra interés en mejorar ni desarrollarse.

Puede mejorar si supera deficiencias.
Muestra interés en su crecimiento profesional y
personal.

Subtotal Componente 1 (Maximo 25 puntos): /25

2

w

—_ o B W R
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Puntos Puntaje

Asignado |
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Anexo | - Formulario de Evaluacion del Desempefio

COMPONENTE 2: PRODUCTIVIDAD

Descripcion del Nivel de Desempefio  Puntos  Puntaje
' - ‘Asignado

Responsabilidad Evita asumir tareas y es poco confiable.
Cumple de forma parcial.
Asume responsabilidades con frecuencia.
Cumple puntualmente con sus tareas.
Es altamente responsable y confiable.
Cumplimiento y Frecuentemente entrega fuera de tiempo.
oportunidad Cumple plazos con cierta regularidad.
Siempre cumple en tiempo y forma.
Calidad del trabajo ' Trabajo descuidado, necesita correcciones
frecuentes.
Cumple de manera aceptable.
. Es cuidadoso, pocas correcciones.
Excelente calidad, excede expectativas.
Conocimiento técnicoy ~ Desconoce funciones clave.
del puesto Tiene conocimientos basicos.
 Suficiente dominio de sus funciones.
Conoce a fondo su trabajo y lo ejecuta con
eficacia.
Efectividad en el Trabaja con inseguridad y poca autonomia.
desemperio Ejecuta lo minimo necesario.
Cumple efectivamente con las funciones
asignadas.
Ejecucion de actividades  Muestra desinterés o incumple instrucciones, 1
Cumple parcialmente con las tareas. 2
Cumple tareas planificadas correctamente. 3
Anticipa, prioriza y alcanza resultados 5
esperados.

—= kWO W =

W N =AW

=~ ow N

Subtotal Componente 2 (Maximo 30 puntos): /30
Cierre del Formulario (para todo el instrumento de evaluacion)
Porcentaje total alcanzado; %

Calificacion final del desempefio:
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Anexo | - Formulario de Evaluacién del Desempefio

COMPONENTE 3: CONDUCTA LABORAL

~ Descripcién del Nivel de Desempefio ' - Puntos Puntaje |

Asignado

Iniciativa Usualmente debe indicérsele lo que debe hacer. 1
Necesita ayuda y supervision constantemente. | 2
Procede voluntariamente al trabajo y hace sugerencias practicas. 4
Emprende nuevas acciones y hace seguimiento de las mismas. 5
Atencional  No atiende con prontitud a los usuarios. 2
usuario Esindiferente a la atencion de los usuarios. | 4
Atiende de forma cortés a los usuarios. 5
Establece y mantiene canales de comunicacion con usuarios, 5
superiores y companeros, generando cordialidad, respeto y
efectividad en la atencion del servicio.
Asistenciay  No justifica su inasistencia al trabajo. 2
puntualidad  Es irregular en asistir a su trabajo. 4
Es constante en asistencia y puntualidad, 5
Generalmente se presen!a al trabajo antes del horario. 4
Presentacion  Es descuidado en su arreglo y presentacion personal, 2
personal Le importa poco su presentacion personal. | 4
Su arreglo y presentacion son aceptables. 4
Su presentacion personal es buena y acorde a su funcion. '3
Subtotal Componente 3 (Conducta Laboral): /20
Porcentaje Total Alcanzado: %

Calificacion Cualitativa:

Leyenda de la Escala de Evaluacién del Desempefio

Puntos  Calificacion Cualitativa .. Descripcion o
5 - Excelente - Supera ampliamente las expectativas. Muestra iniciativa, Ilderazgo y
~ compromiso constante.

4 Muy bueno Cumple con eficiencia y calidad. Se desempena de forma proactiva y
- con responsabilidad.

3 Bueno ~ Cumple adecuadamente con o esperado. Necesita mejorar algunos

[ ~ aspectos menores. T

2 Regular Desempefio aceptable, pero con areas notables de mejora. Puede
____ requerirseguimiento. S i

100  Deficiente No cumple con los requerimientos del puesto. Requiere intervencion

inmediata y plan de mejora.

11
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SECCION 4 - S{}GERENCIAS Y OPINIONES

SUGERENCIAS DEL EVALUADOR
(Con base en el puntaje total alcanzado, proponga acciones, capacitaciones u observaciones)

Texto:

OPINIONES DEL EVALUADO
En el dia de hoy recibi y lei el resultado de la Evaluacion del Desempefio y manifiesto:
() Conformidad con el resultado

() Disconformidad con el resultado. Presentaré mis objeciones el dia habil siguiente y solicito una nueva
entrevista dentro de los tres dias habiles posteriores.

Fecha: Firma del Empleado/a:

() Conformidad / () Disconformidad con el resultado. Firmo alos  dias del mes de
de 2025 -

RESOLUCION DEL JEFE SUPERIOR

El empleado solicito una nueva entrevista. Con base en ella, resuelvo:

() Mantener el resultado de la evaluacion

() Modificar el resultado de la evaluacion de la siguiente manera:

FIRMA FINAL DEL JEFE INMEDIATO
Luego de conocido el criterio del servidor, firmo a los
dias del mes de de 2025

Firma del Jefe Inmediato:

12
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SECCION 4 — SUGERENCIAS Y OPINIONES

SUGERENCIAS DEL EVALUADOR

O Se recomienda fortalecer las habilidades en organizacion y trabajo en equipo mediante un programa de
capacitacion especifica.

0 El evaluado ha demostrado un alto compromiso y responsabilidad. Se sugiere considerarlo para procesos de
promocion interna.

O Aunque cumple con sus funciones, seria importante reforzar su puntualidad y la calidad en la entrega de sus
actividades.

[ Se propone asignar tareas que le permitan asumir mayores responsabilidades y asi fortalecer su liderazgo.

O Se recomienda desarrollar un plan de mejora personalizado, enfocado en atencion al usuario y trabajo bajo
presion.

Otra observacion (si aplica):

OPINIONES DEL EVALUADO
Recibi el resultado de la Evaluacién del Desempefio y manifiesto:

O Conformidad con el resultado.

[ Disconformidad con el resultado. Presentaré mis objeciones el dia habil siguiente y solicito
nueva entrevista dentro de los tres dias habiles posteriores.

Observaciones (opcional):

RESPUESTA DEL JEFE INMEDIATO

En vista de que el empleado presento disconformidad con el resultado de la evaluacion y solicitd una nueva
entrevista, se resuelve:

O Mantener el resultado de la evaluacion.

O Modificar el resultado de la evaluacion de la siguiente manera:

13
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Pagina de Autorizacién y Aprobacién

El presente Manual de Evaluacion del Desempefio Laboral ha sido revisado y aprobado. por las
autoridades competentes del Ayuntamiento de Coyotepec, Puebla, Administracion 202}4 g%mara su
aplicacion a partir del mes de enero del afio 2025. 3 R {L, jc-
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