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INTRODUCCION

El Manual de Evaluacién del Desempefio tiene como objeto servir de guia y
referencia valida para la municipalidad, en materia de buenas practicas de gestion
del recurso humano, como también sirve de modelo de desarrollo de procesos de
evaluacién del desempefio del empleado municipal para verificar su contribucién a
los objetivos de la Municipalidad. El manual genérico, como herramienta
administrativa, estd enmarcado dentro de las leyes que garantizan la autonomia
municipal y el gobierno local, la descentralizacién, y el desarrollo de la carrera

administrativa.

El trabajador municipal es parte fundamental del desarrollo institucional y el contar
con procesos sistematicos de evaluaciéon de desempefio permitira por una parte
medir el rendimiento y contribucién al logro de los objetivos institucionales, como
también servir de base para el desarrollo de carrera administrativa, por medio de la
orientacién y consejeria para su desarrollo interno y la capacitacion para
incrementar competencias en beneficio de la municipalidad. El presente manual se
estructura en ocho (8) capitulos, y estos en secciones. Los primeros tres (3)
capitulos, introducen el tema y lo desarrollan, definiendo los valores, objetivos,
politicas, estrategias y procedimientos del Programa de Evaluacion del Desempeiio

a ser aplicados en la municipalidad.

El capitulo cuatro (4) presenta una visién en forma gréfica de los procesos. El
capitulo cinco (5) define el procedimiento de uso y actualizacion del manual. En el
capitulo seis (6) se adjuntan los documentos fuente y formatos utilizados en los
procesos. En el capitulo siete (7) se incluyen las definiciones y conceptos de los
términos utilizados y finalmente, en el capitulo (8) la bibliografia y las fuentes

consultadas.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Contar con un manual que documente en forma integrada y consistente las politicas

y los procesos sugeridos para desarrollar la evaluacién del desempefio de los

empleados municipales.

Contar con un manual que brinde a la municipalidad un material de referencia de
buenas practicas de evaluacién del desempefio del empleado municipal, que fue
desarrollado tomando en cuenta las caracteristicas y necesidades de la

municipalidad.

Contribuir a la consolidacion de la carrera administrativa municipal y a incrementar

las capacidades y competencias internas del trabajador municipal.

APLICACION Y ALCANCES DEL MANUAL

Las politicas y procedimientos sugeridos, contenidos en este Manual son para uso
exclusivo de la municipalidad. Su contenido incluye las politicas, normas y procesos

para la evaluacién del desempefio del empleado municipal.

MARCO LEGAL

El manual de evaluacién del desemperfio, esté bajo la cobertura y supervisado a lo
que la ley establece. Por lo tanto, el mismo est4 enmarcado dentro del marco legal
Municipal, Incluidos en el Cédigo de la Administracién Municipal, Cédigo de
procedimientos, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta, Ley Organica de Municipio
Libre, Ley de la Administracién Publica, y los Reglamentos Internos de Trabajo
suscritos entre la municipalidad y los trabajadores municipales. Asimismo, en forma
supletoria con el Cédigo de Trabajo y los tratados internacionales suscritos en

materia laboral por el Estado Veracruz.
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PRINCIPIOS A OBSERVAR PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL
TRABAJADOR MUNICIPAL

La direccion y conduccion del trabajador municipal dentro de la municipalidad
requiere apegarse a una serie de principios que la experiencia y la teoria de la
administracion de recursos humanos y de la organizacién han comprobado que, al
observarlos y tomarlos como una referencia valida, hacen mas eficiente y eficaz su
gestion. Los principios a observar son los siguientes: o Principio de identificacion
con la cultura del municipalismo: se buscara desarrollar en el trabajador municipal
una cultura afin con el municipalismo y los gobiernos locales, con énfasis en la
autonomiay la descentralizacidon municipal. o Principio del desarrollo organizacional
de la municipalidad: se buscara propiciar un desarrollo organizacional de la
municipalidad congruente con su visién, misién y sus objetivos, y dentro de la cultura
municipal, por medio del desarrollo del servidor municipal, dentro de las
intervenciones para lograrlo estara la evaluacién del desempefio del trabajador
municipal. o Principio de la meritocracia para la integracién del personal: se aplicara
la evaluacién del desempefio, para sustentar las capacidades y merecimientos,
tanto para confirmar, como para promover y ascender a los empleados municipales
dentro de la carrera administrativa municipal. o Principio de la profesionalizacién del
empleado municipal: se promoverd la profesionalizacion de los servidores
municipales por medio de la capacitacién y desarrollo de sus competencias, la
evaluacion de su desempefio, su promocién en base a méritos dentro de la carrera
administrativa y la garantia de la regularidad de sus cargos. o Principio de la
definicion de objetivos y metas consensuadas para propiciar el rendimiento: se
buscara que los empleados municipales desarrollen en forma consensuada con las
autoridades municipales, sus objetivos y metas de trabajo para cada ejercicio anual,
propiciando el esfuerzo, la dedicacion, el profesionalismo, el servicio y la lealtad
hacia la institucién. o Principio de la carrera administrativa municipal del empleado
municipal: se promoverd la carrera administrativa municipal de los servidores
municipales. Se buscara la consolidacién y la mejora de los servicios municipales

por medio de la evaluacién del desempefio del trabajador municipal. Esta seré la
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base para adjudicar los ascensos, promociones y el desarrollo profesional del

trabajador municipal dentro de la institucion.

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Justificacion

La municipalidad aplicara modernas técnicas de administracion de recursos
humanos, y dentro de éstas destaca la realizacién de una evaluacion objetiva y

técnica del desempefio del empleado municipal.

Se persigue con ello el desarrollo del empleado municipal y su carrera administrativa

dentro de la institucion.

Congruente con lo anterior se busca un aumento significativo de la productividad de
los servicios prestados y una mejora apreciable en cuanto a la calidad y eficiencia

con la que se desarrollan los mismos en beneficio de los vecinos.

Objetivos del programa de evaluacion del desempeiio

El programa de evaluacion de desempefio del trabajador municipal, busca la
optimizacién y el desarrollo de sus recursos humanos y tiene los siguientes

objetivos:

< Medir el grado de eficiencia con que desempefian sus funciones y

responsabilidades.

9,
A4

Identificar objetivamente sus deficiencias y debilidades.
< Determinar su capacidad y competencias para desempefar las funciones

profesionales, técnicas, administrativas y operativas que les corresponden.

9,
L4

Detectar necesidades de capacitacién y de desarrollo de competencias para

el trabajador municipal.

9,
4

Facilitar la carrera administrativa del trabajador municipal, sobre la base de
meéritos.
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Lineamientos Generales del Programa

o El Programa de Evaluacién del Desempefio, se aplicard a todo aquel
trabajador municipal que se encuentre en cualquiera de las siguientes
situaciones: a) En periodo de prueba por nuevo ingreso, o por ascenso. b) Que
haya sido confirmado su nombramiento o contratacién como empleado regular
y se encuentre ejerciendo su cargo.

o Para propiciar el desarrollo del trabajador municipal dentro de la carrera
administrativa municipal se realizaran en forma periédica y programada una
actividad de evaluaciéon del desempefio para control y seguimiento del

rendimiento y contribucién del servidor municipal.

Se realizaran evaluaciones del desempefio a todos los trabajadores municipales por

lo menos una vez al afno.

Esta serd realizada por los directores o superiores del empleado municipal
evaluado. También se realizaran evaluaciones del desempefio a los directores, o
directores de la municipalidad. Estas se realizardn por el Alcalde Municipal y/o

Contralor Interno, y Oficial Mayor.

% La municipalidad trabajaréa sobre la base de planes, objetivos y metas. Los
mismos seran incorporados en sus planes operativos anuales y en su
presupuesto de ingresos y egresos para cada ejercicio. La planificacién
incluird para todas las unidades de la municipalidad sus correspondientes

objetivos, metas, indicadores y medios de verificacion.

P,
L %4

Los directores y/o encargados de las distintas dependencias o unidades
administrativas, técnicas u operativas, seran los responsables de hacer el
Plan Operativo Anual (POA) de su area, asi como de su presupuesto. Seran
los responsables de definir para su érea los objetivos, metas, indicadores y

los medios de verificacion.

&,
£ %4

El Programa de Evaluacién del Desempefio, requerira el que se cuente con
un Manual de Organizaciéon y Descripciones de Puestos y sus perfiles
actualizados.
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La funcién de supervision del desempefio del trabajador municipal estara en

X/
E X4

primer término bajo la responsabilidad de su director directo, utilizando como
parametros de referencia los objetivos desarrollados y los indicadores de

desempefio y los productos esperados para la posicion.

9,
L4

La evaluacién del desempefio del trabajador municipal estara encaminada a
lograr su superacion, tanto en el incremento de conocimientos, como en su
disposicién a cumplir con exactitud, prontitud, diligencia y calidad sus
atribuciones y lograr una mayor identificacién y lealtad hacia la municipalidad.

9,
L4

Las evaluaciones del desempefio seran realizadas de acuerdo a los
principios y valores observados por la institucién, sustentados en la ética y el
profesionalismo, evitando el clientelismo, los favoritismos, las
discriminaciones por motivos de género, origen social, etnia, discapacidad,

las represalias, practicas arbitrarias y los sesgos.

9,
L X4

Para ser eficiente y eficaz los procesos de evaluacién del desempefio, se
capacitara a los evaluadores en el dominio de los conocimientos, destrezas
técnicas y habilidades requeridas para realizar una evaluacién técnica y
profesional. Se les formara en principios, valores y sobre la aplicacion del

presente manual.

R/
%

Para lograr la objetividad, la imparcialidad, la veracidad y la exactitud, en las
evaluaciones del desempefio del empleado municipal, los directores,
directores y/o Encargados llevaran un registro cronoldégico de las
actuaciones, actividades desarrolladas y los resultados obtenidos, asi como
evidencias basadas en hechos concretos sobre la responsabilidad y actitud
hacia el frabajo demostrado. Se registraran el grado de motivacion, la lealtad
e integraciébn a la institucién y la efectividad de sus relaciones

interpersonales.

9,
£

Las evaluaciones de desempefio buscaran resaltar primeramente las cosas
positivas del empleado municipal en los servicios prestados, y en segundo
término resaltar las debilidades o deficiencias habidas durante el periodo de
evaluacion. El mensaje en todo caso es lograr motivar al trabajador municipal
una mayor contribucién al logro de los objetivos y metas de la municipalidad.
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* Los resultados de las evaluaciones del desempefio seran tomadas como
base para confirmar o no en su puesto a un nuevo servidor municipal durante
el periodo de prueba. También se aplica de igual manera para los
trabajadores municipales ascendidos a un puesto de mayor jerarquia y
responsabilidades dentro del periodo de prueba correspondiente.

% Las evaluaciones del desempefio del trabajador municipal podran ser
utilizadas para: a) Determinar la contribucién particular de cada empleado
municipal, b) Verificar el grado de avance o mejoramiento en las
responsabilidades asignadas, c¢) ldentificar deficiencias y debilidades, d)
Determinar las necesidades de capacitacién o adiestramiento, €) Considerar
ascensos y promociones, f) Considerar aumentos de salario, g) Otorgar
capacitaciones externa y becas, h) Verificar grado de satisfaccion vy
motivacion, i) Verificar el clima organizacional, j) Brindar consejeria de ayuda,
y k) Tomar en cuenta la determinacién de la conveniencia al retirarse del
servicio.

% La municipalidad buscard el consenso y la negociacién positiva con el
Sindicato de Trabajadores Municipales, si lo hubiera. De existir un pacto de
condiciones de trabajo en el cual se considere la evaluacion del desempefio
de los trabajadores municipales sindicalizados, se observara en cuanto a

procedimiento y las politicas en él definidas.

PROCESO GENERAL DE DEFINICION E INTEGRACION DE OBJETIVOS

< El Concejo Municipal sobre la base de la propuesta que le someta el Alcalde
Municipal y los planes estratégicos, programas y proyectos con que cuente
el municipio, establecerd los objetivos rectores y metas anuales de la
municipalidad. Estos se integraran en los planes operativos anuales (POA's)
que las distintas direcciones, gerencias y unidades elaboran para cada

ejercicio.

9,
0’0

Cada director, establece los planes y objetivos de su area conjuntamente

con sus directores o encargados. Es importante indicar que estos planes y
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objetivos deben apoyar los objetivos generales y estratégicos de la

municipalidad.

9,
L4

Cada director o encargado establece conjuntamente con cada uno de los
empleados municipales a su cargo, los objetivos y metas particulares, sobre
una base anual, para apoyar el alcance de los objetivos de su area o unidad.

Los objetivos y metas deben ser medibles, cuantificables y alcanzables.

9,
R4

Los directores y los empleados municipales, establecen los indicadores de
cumplimiento de los objetivos y metas y los medios por los cuales se

verificara el cumplimiento.

9,
L4

Los directores, gerentes y directores para lograr un buen consenso

productivo y positivo con los empleados municipales, en la determinacion de

los objetivos y metas para el siguiente ejercicio, o ciclo a considerar,
aplicaran el procedimiento general siguiente:

v" Debera contarse con una definicion de los objetivos rectores de la
institucién. Estos deben ser desarrollados por el Concejo Municipal y/ o el
Alcalde Municipal. Deben estar claramente definidos, ser cuantificables y
verificables por medio de indicadores y de verificacion.

v" Los objetivos rectores, pueden tomarse del plan esiratégico de la
municipalidad, si se contare con el mismo.

v" Deben considerarse los planes operativos anuales y programas de la

municipalidad.

< Debe contarse con una previa programacion de las citas para realizar
las actividades de consenso entre el director y el empleado
municipal.

< Debe propiciarse un lugar adecuado y cémodo, sin interrupciones
para realizar la reunién. ¢

% Tanto el director como el empleado municipal deberan llegar
preparados para la reunién. El director o encargado debera

previamente revisar la descripcion de puestos del empleado
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municipal, el plan operativo anual y programas encomendados al

area o departamento respectivo.

9,
L4

El director o encargado tiene la autoridad para sugerir algunos

objetivos al empleado municipal.

R/
0’0

El empleado municipal propone sus objetivos, congruentes con sus
responsabilidades delegadas, los cuales deberan estar alineados
con los objetivos de su area de trabajo y esta con los objetivos de

orden superior.

9,
L4

El director y el empleado municipal llevan a un consenso sobre los

objetivos y las metas para el siguiente ejercicio.

7
L4

Se identifican los recursos necesarios para cumplir los objetivos, y el
nivel de certeza para que el empleado municipal tenga acceso a los

mismos.

9.
40

Los objetivos que se establezcan deben ser definidos en forma
cuantitativa y cualitativa. Es decir, deben ser descriptivos, medibles
y verificables. Deben responder la pregunta ¢ Cémo puedo saber al

final de periodo si el objetivo se cumpli6?

R/
L4

Los objetivos que se establezcan deben de constituir un reto
realizable para el frabajador municipal. Deben motivar el cumplirlos
y ser alcanzables con esfuerzo. Los objetivos pueden subdividirse en

metas, que se van cumpliendo dentro el periodo considerado

9,
L X4

Es deseable establecer indicadores de resultados y desempefio a
manera de semaforos, que permitan el control y seguimiento del
cumplimiento del objetivo, durante el periodo a considerar. Estos

indicadores deben contar con sus medios de verificacion.

R/
L4

Debe establecerse un periodo, durante el cual los objetivos del
empleado municipal tienen vigencia, y las fechas de control y

seguimiento.

9,
4

El director debe trasmitir confianza al empleado municipal, y ofrecerle

su asesoria y apoyo durante el proceso.
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< El empleado municipal redacta sus objetivos, estos deberan ser
documentados en forma escrita, y firmados tanto por el Director como
por el empleado. Cada uno deberé contar con copia.

< Todos los procesos de establecimiento de objetivos y metas, tanto a
nivel de gerencia, departamento, seccidn o unidad, deberan
documentarse y archivarse debidamente. De igual manera los
establecidos para cada puesto y el trabajador municipal que lo
desemperfia. Una copia de los mismos debe enviarse a Recursos
Humanos para actualizar el archivo personal del trabajador

municipal.

NORMAS PARA REALIZAR LAS EVALUACIONES DEL DESEMPENO

% e Lalnstancia de Recursos Humanos, y/u Oficialia y Contraloria sera
responsable de coordinar el cumplimiento de las evaluaciones del
desempefio en los periodos asignados.

% Previo a la fecha de evaluacién enviard un memorando a cada
Gerente, director o Encargado de 4rea o unidad, indicando el
procedimiento que se deberd seguir y la Boleta de Evaluacién del
Desempefio a utilizar (ver anexo 1). Se podré enviar el mismo por
email, por fax, memoria USB o CD, formulario en Google y demas
mecanismos que sirvan para dar cumplimiento.

% Los directores o Encargados seran los responsables por que se
realicen las evaluaciones del desempefio a los trabajadores
municipales asignados a su &rea y dentro del periodo de tiempo

designado para este fin.

9,
%

Para realizar la evaluacién del desempefio se requerird de
informacién sobre la actuacién del empleado en el periodo
considerado. Dentro de esta se puede considerar: a) la definicidn por
escrito de objetivos y metas del empleado municipal realizadas en

forma consensuada (ver seccién 3.4, punto 5), b) registros con que
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cuente el director inmediato sobre el rendimiento y cumplimiento de
metas realizados durante el periodo a considerar, y c) archivos
existentes en Recursos Humanos sobre acciones de personal

positivas o negativas del trabajador municipal.

9,
%

La evaluacion del desempefio debera ser realizada preferentemente
por el director Inmediato de la persona evaluada. También podré ser
realizada en casos especiales por otra autoridad municipal, por
comparneros de trabajo, y por los usuarios internos y externos de los
servicios prestados. De existir otro nivel jerarquico los resultados de
la evaluacién practicada siempre deberan ser revisados por el
Gerente, director o Encargado del area y luego trasladarse a la

Instancia de Recursos Humanos.

9,
£

Las evaluaciones del desempefio de los funcionarios municipales y

directores de dependencia que reporten directamente al alcalde

Municipal, o Contralorfa, seran realizadas por éste.

< La evaluacién del desempefio del trabajador municipal se hara de
acuerdo al cumplimiento de 15 factores de evaluacién. Cada uno de
ellos tendra cuatro niveles de cumplimiento. Se calificaran de mayor
menor: a) Sobresaliente, b) Bueno, ¢) Regular, y d) Deficiente.

< Los factores de evaluacién del desempefio serén de caracter general

para evaluar a todos los trabajadores y funcionarios municipales.

X/
L4

Cuando la posicién correspondiente al director inmediato del
empleado municipal al ser evaluado se encuenire vacante, se
constituira una Junta Evaluadora. Esta sera designada por el alcalde
Municipal, Cuando sé de esta situacion especial, en posiciones de
menor jerarquia, serd manejada por la Instancia de Contraloria.
< Cuando un empleado municipal por razones de vacaciones,
permisos, enfermedad, becas u otras situaciones especiales no se
encontrare trabajando regularmente en la institucién al momento de
realizarse la evaluacién del desempefio, la misma se le realizara
entre las dos semanas siguientes cuando se incorpore al servicio.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El director o la autoridad encargada aseguraré un lugar adecuado sin interrupciones
durante un perfodo de tiempo suficiente para evaluar al trabajador municipal a su

cargo.

Utilizar para evaluar a los servidores municipales la Boleta de Evaluacion del

Desempefio (ver anexo 2). Una por cada empleado.

El director o la autoridad encargada leerd cuidadosamente el Programa de

Evaluacion del Desempefio, contenido en el presente manual.

Revisar y analizar la tabla No 1 Calificacién de Factores por Categoria de Puesto.

(ver tabla en Seccién 3.7 pagina 16)

Revisar la estructura de categorias de puestos de la municipalidad (ver seccion 3.8
pagina 18). En la misma verificar para cada empleado a evaluar que categoria de
puestos desempefia en la municipalidad. Las categorias pueden ser: A, B, CyD. °
Revisar y analizar la Guia para Evaluar Factores (ver anexo 3). Informacion

descriptiva de que mide y cémo lo hace cada factor.

Revisar los registros de actuacién del empleado. Tanto los relativos los objetivos y
metas consensuados con el trabajador municipal, como los resultados de sus
actuaciones y actitudes registrados cronolégicamente durante el periodo a evaluar

(archivos del director sobre actuacién del trabajador municipal).

Verificar el cumplimiento de los mismos (porcentaje de cumplimiento) y analizar las
razones que pudieron incidir positiva o negativamente en su cumplimiento; ya sea
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por debajo o por arriba del promedio esperado, de tal forma que pueda justificar el
nivel de cumplimiento o satisfaccion de cada factor a evaluar Confirmar cuando se
trate de una evaluacion del desempefio para un empleado municipal en periodo de
prueba de nuevo ingreso o por ascenso, los objetivos y desempefios minimos

esperados.

Revisar en el caso de una segunda (o mas) evaluacién del desempefo realizada a
un empleado municipal, los resultados de la anterior y los planes de mejora
acordados en esa fecha, de tal forma que se puedan visualizar facilmente los logros

o problemas actuales.

Realizar la evaluacién del empleado en la Boleta de Evaluacién del Desempefio.
Para cada uno de los 15 factores evaluarlo en sélo una columna. Marcando con una
"X" su evaluacién en una de las cuatro columnas. Las posibilidades son:
Sobresaliente columna 1, Buero columna 2, Regular columna 3, y Deficiente

columna 4.

Contestar objetivamente las preguntas contenidas en la Boleta de Evaluacion
relacionadas con el empleado, y agregar comentarios y sugerencias, si es

necesario.

Al terminar la evaluacién de todos los factores, pasar a la entrevista de
retroalimentacion con el empleado municipal. Explicar porque la evaluacién
obtenida, los hechos concretos y recordar también cosas buenas que el servidor

municipal haya realizado.

Verificar de haber llenado los datos que requiere la Boleta de Evaluacion del
Desempefio, firma del evaluador y del empleado municipal. Poner el sello del area
o unidad FACTORES PARA CALIFICAR Y EVALUAR DEL DESEMPENO Los
factores con los cuales se calificaréd el desempefio del trabajador municipal seran
de aplicacién general. No todos los factores aplicaran a todos los puestos, como por
ejemplo el factor 5 capacidad de direccién y el 15 de liderazgo, aplican
preferentemente a posiciones de directores, Asesores, Auditores, Directores, y
Encargados de érea o unidad, que supervisan y dirigen empleados municipales y
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otros recursos. En cambio, el factor 6 de cumplimiento de tareas manuales y
operativas, aplica a empleados municipales con funciones o atribuciones de tipo
operativas, de servicios generales o labores de construccion o limpieza. Los factores
a considerar para evaluar el desempefio y su ponderacion segun la categoria del

puesto se presentan en la tabla siguiente:

FACTORES A EVALUAR SOBRE A B c D

EL DESEMPENO DE EMPLEADO |\ v [y (v 0 [l v o [ lm|{v]| 1 un|m

Cumplimiento de los objetivos y las
metas de trabajo

Calidad de frabajo y del servicio

realizado

Conocimientos del Trabajo

Proyectos, estudios, ftrabajos vy
propuestas especiales realizados

Capacidad de direccién

Cumplimiento de tareas manuales y
operativas asignadas

Identificaciéon con el municipalismo

Iniciativa de nuevos trabajos vy

propuestas

Responsabilidad demostrada

Problemas y conflictos resueltos

Capacidad de comunicacién

Asistencia y puntualidad

Relaciones humanas

Control emocional y conducta

Liderazgo de equipo demostrado
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ESTRUCTURA DE CATEGORIAS DE PUESTOS EN LA MUNICIPALIDAD

De acuerdo a la estructura organizacional y la clasificacién de puestos existente en
la municipalidad, las categorias de los puestos para efecto del presente manual se
exponen a continuacion:

Clasificacidn sugerida:

No. | Clasificacion de Puestos: Categoria
Asignada
| PUESTOS DE DIRECCION, GERENCIAS, SECRETARIO ASESORES DEL A

ALCALDE, AUDITOR INTERNO, TESORERO DIRECTORES O GERENTES
DE PROYECTOS O PROGRAMAS

I PUESTOS DE JEFATURA, TECNICOS, B
JEFE O ENCARGADOS DE AREA O UNIDAD, RELACIONES PUBLICAS

1 ASISTENTES TECNICOS, ASISTENTES DELALCALDE, ASISTENTES, C
ADMINISTRATIVO Y FINANCIEROS, SERVICIO A LOS VECINOS,
TECNICOS, PUESTOS SECRETARIALES.

v PUESTOS OPERATIVOS, DE OBRAS Y CONSTRUCCIONES D
SERVICIOS GENERALES, AGENTES POLICIA, LIMPIEZA

Nota: No se incluye al alcalde Municipal, por ser un puesto de eleccién democratica

Yy no sujeto a la evaluacién del desempefio. Responde al Consejo Municipal.

ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION Y CONCLUSIONES DE LA
EVALUACION DEL DESEMPENO La evaluacion del desemperfio no se considerara
completa si no se ha realizado la entrevista de retroalimentacion con el empleado
municipal. Este tiene el derecho de conocer el resultado de su evaluacion que le fue
realizada. Esto aplica tanto para empleados municipales en periodo de prueba por
nuevo ingreso, para ascensos y en el ejercicio normal de su cargo. Para ello se
realizara una entrevista de retroalimentacion en que se revisara el desempefio y los
resultados obtenidos en la Boleta de Evaluacién del Desempefio. Esta actividad no
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se considera una etapa de negociacion entre el trabajador municipal y su director
inmediato. Pero de existir de parte del empleado municipal elementos de juicio
basados en hechos reales, se puede dar lugar a reconsiderar la recalificacion de un
factor, siempre y cuando el director inmediato los acepte como validos y tome la
decision de realizar el cambio de calificacion respectivo. Se buscara en la reunion
medir el progreso en el alcance de los objetivos y metas fijados, asi como
retroalimentar al trabajador municipal en cuanto a los trabajos y servicios que no
estan llenando las expectativas establecidas. También debe reconocerse el buen
desempefio. Esto Gltimo es muy importante. Se debera establecer el nivel de
motivaciéon o satisfaccién del empleado municipal, sus inquietudes sobre su
desarrollo y carrera administrativa. De haber alguna sugerencia o comentario del
empleado hecha en forma objetiva y positiva en relacién a la evaluacién o su trabajo,
se debera apuntar en la Boleta, o adjuntarla como un anexo a la misma. La
evaluacion del desempefio sera la fuente principal para aportar elementos y
considerar que empleado municipal puede optar a un proceso de ascenso o
promocion dentro de la carrera administrativa municipal. Una vez finalizada la
entrevista de retroalimentacion, el trabajador municipal y su director inmediato
firman la Boleta de Evaluacién del Desempefio, para dejar constancia de la revision

efectuada. Establecen la siguiente fecha de revision.

CONDUCCION DE LA REUNION DE RETROALIMENTACION

Se debera establecer una atmésfera cordial, informal y tranquila para que el
trabajador municipal al conocer los resultados de su evaluacion se sienta comodo y
pueda hablar en forma libre y abierta. La entrevista puede conducirse de la manera

siguiente:

o Al inicio de la entrevista el evaluador debe sefialar y resaltar el desemperio
positivo del trabajador municipal y su resultado en la evaluacién.

o Luego debe comentar los factores en los cuales evidencié un bajo
desempefio, asi como los problemas que influyeron en esa calificacion,
haciendo una clara diferenciacién entre el problemay la persona.
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o Para finalizar la entrevista, se debe hacer un resumen de lo conversado y
verificar que existe un acuerdo con el trabajador municipal en relacion con
las acciones que debera desarrollar para mejorar su desempefio, asi como

los objetivos de desempefio futuro que fueron definidos.

CONCLUSIONES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El director o Encargado de realizar la evaluacion del desempefio, sobre la
base de lo actuado, debe realizar un reporte de la evaluacion practicada a
los empleados municipales bajo su supervision, incluyendo las conclusiones
y recomendaciones que procedan, Para el caso de los empleados en periodo
de prueba por nuevo ingreso o por ascenso, realizara su recomendacion en
cuanto a la conveniencia del nombramiento definitivo, asi mismo lo hara para
los que fueron ascendidos y estdn también en periodo de prueba. Parte
importante de este reporte, sera el considerar el potencial de los empleados
municipales evaluados para hacer carrera administrativa, y por consiguiente
ser candidatos para optar a posiciones de mayor jerarquia y responsabilidad,
asi como para detectar necesidades de capacitacion. Se debe documentar
lo anterior en el archivo personal del trabajador municipal y mandar copia a

la Instancia de Recursos Humanos, oficialia Mayor, Contraloria.

USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

Para mantener la actualizacion del manual de Evaluacién del Desempefio del
trabajador municipal, seré necesario el realizar revisiones y actualizaciones
periédicas del mismo. Motivos de actualizacién Se consideran motivos de
actualizacion del Manual de Evaluacién del Desempefio:

Cuando a solicitud del alcalde Municipal se propongan modificaciones al
Reglamento Interno de Trabajo, y que sean aprobadas por el Consejo de
ediles Municipales y las mismas afecten las politicas y procedimientos

contenidos en el Manual.
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Cuando por iniciativa del alcalde Municipal, y con el propésito de mejorar la
administracién de los recursos humanos, y/o a solicitud de alguna o todas las
direcciones, se presenten propuestas de nuevas politicas o modificacion a
las existentes.

Cuando debido a procesos de desarrollo organizacional, diagnosticos,
estudios de clima organizacional y procesos de consulta a los trabajadores
municipales, el alcalde Municipal, decida ampliar, modificar, suprimir o
implementar nuevas politicas de recursos humanos.

Cuando se modifique la legislacion relacionada con la administracion de

recursos humanos aplicables a las municipalidades.
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ANEXOS ANEXO 1 MUNICIPALIDAD MEMORANDO

Fecha:
Para: directores, Encargados y empleados municipales.

De: Instancia de Recursos Humanos
Asunto: Realizacion Trimestral de Evaluacion
del Desempefio del Trabajador Municipal

Por este medio le informamos que hemos iniciado el proceso para desarrollar
la Evaluacion del Desempefio de los trabajadores municipales. Contamos con su
valiosa participacion para realizacion de la misma. Se sugiere revisar los objetivos
y metas consensuados con los empleados municipales a su cargo'y los registros de
sus actuaciones durante el periodo a evaluar. Pueden solicitarnos informacién sobre
alguna accion de personal positiva 0 negativa que conste en el archivo personal de
los empleados. Asimismo, sugerimos revisen el Manual de Evaluacién del

Desempefio. Cualquier duda favor consultarnos, estaremos gustosos de apoyarles.

Solicitamos atentamente su colaboracion para informar a los trabajadores
municipales de la realizacién de la misma, y de las fechas de su realizacion. El
formato o boleta a utilizar para realizar la evaluacion del desemperio se lo estaremos
enviando por correo electrénico, sino se contare con dicho recurso se lo estaremos
enviando en formato impreso. Favor enviarnos las boletas de la Evaluacion

realizada al personal a la atencion de: Contraloria, a mas tardar el: ( )

Cualquier duda favor contactarnos,

Atentamente

Contraloria Interna
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ANEXO 2
Boleta de Evaluacién del Dasempefio

MUNICIPALIDAD = Numero correlative Boleta : 001
Fecha: Perioda:
BOLETA DE EVALUACIGN DEL DESEMPERNO Empleado regular: l' _ Ascenso: Periodao Prueba:
Nombre del Empleado Evaluado: Area /Departamento:
Puesto: Categoria del puesto: ABC D
FACTOR DEL DESEMPERD A EVALUAR Sobresaliente Bueno Regular Deficiente Observaciones

Colocar una "X" donde corresporda:

1.Cumplimiento de los objetivosy las :
metas de trahajo

2.Czlidad de trabsjo y del servicio realizada

3.Conocimientos del Trabajo

4 Proyectos, estudios, trabajosy
propuestas espedales

5.Capacidad de Direccidn

6. Cumphm:enta de tareas manuales y
operativas

?. ldentificacion con Iz municipalidad

8.iniciativa de nuevos trabajos y
sugerencias

9.Responsabilidad demostrada

10. Pn;ob-lema’sy confiictos resueltos .

ll.Cépaddad de Comunicacién

12 Asistencia y Puntualidsd

-13.Relaciones Humanas

-14.Contral Emocional v conducta

15.0cerazgo e equipo demastrado

{Considera que el empleada cumple Si Ne Otro caznentar:
los requisitos pzra ser considerado 1
pars ascensa?

iConsiderz qua el empleada realizé su Si No Otro comenzar:
mejor estuerzo? :

cCanzidera'que &l empleado mejord Si No Otro comentar:
en relacidn a 1a 2valuacion anterior?

{En qué dreas o competencizs debe
desarrollarse al' empleadd por media
‘de Capacitacion?

Comentarios fSugerencias: . Nombre /Firma de Evaluacdor| Firma dei Empleado
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ANEXO 3

Guia para Evaluar Factores

FACTOR Sobresaliente Buano Regalar Deficiente
1 Complié laz chjezivas v las Cummplis loz obfetivaz ¥ las| Cumplid los chjetives ¥ C?g\plid eatre el 0% 3 ol
CUMP'IJM'J.E;’HTG DE metas de trabajo pactadas. nietas detrabajo enweel| las meas entre of 504 | 49% de sus objenvos i
OBIETIVOS ¥ enceel 5% . 7042 al B3%. al 69 metas.
METAS DE TRABAJO 21 1002,
5 Calid=d de se trxbajo
CALIDAD  DE Cyal_d:ad. sfbrc::mcme ca do ‘CDI'-NJbll’.~ muy razas Calidzd de s crmbajo Cal:dzd dewabagn
TRABAJO Y e mabe  que  gecum veces prezenc es aceptable.  Reguisrs| meror de lo esperado.
SERVICIO M:'\;f“’ iateroo v externa de eToves. Hisen servicia POCI SUPCTVISIGR. Seraae deficente
e Semnico regular,
0 2 Conoce v =zabe hacer su Conace ¥ comprende | Coracesutrabajozun Na conoce tdas las Qs o
coN %r‘mo bEL trabajo muyv biea en todusz Leen todaz las fazes de | 70%  En ocasiemes | dfeas ce su wzia o Necema
v i " S jociin pn | 3SISISROS enstrocadn en un
TR ke :;E,_ :mp:l‘: ia | &a00 mavaral promedo.
tr=baja o dreaz
4 Elbars c parucpa
" o - & oy b B B o JIcoVameats oo WATics i P 5 %] i<
PROYECTOS, ESTUDIOS, Derigue v coarding varias P o 4 Elzboré unma o vamosz| PACHCPS como azistenzs
TRABAJOS, PROPUESTAS proyecias, cstadlos, propucsas y G, el : ¥ en proyectos, estudios y
wabzies espectales d propsests y tabajes de | toabdez =¥ =1 traba os especizles.
= = as . mpetanaz parz @ | par= sudeparmmenta a = .
imparmneia pasz s menapelidad v Suniepeiczd ansdad
513 serviclos.
La moral yef tranajs dal perseanl L moral ¥ el trahap del ® perzeaal 2 su czrgo Bl wshye v maral dat
e cme zon plenzmentq] perzonal 2 su carge soa Ro  Ziempre produce |perzond 3 = crge e
CAPACIDAD DE DIRECOION | munsfactorion. £z muy respemadd zansfzzodics. Gosa del | traba o sansfacrore I, Saiccmrbuyy
por zu wabzjador musicipal Tiend respete de zu wehajzdeor contribuye = n::_:n:n:: de laz ermpleadas
mucho exa ea el mpido desarreld  moriapal Conmbuye ocamoralmense 5 | municipales
de su tranajader muaiapal. desarvclle del trabaador desarralla.
momapal empleade
cumapal
° . Cumplio 3 eatery sacsfzocion wny | Keal=o  vamaz  mreas| ealizo wanas  treas | Kelassmerse pocas mreaz y
CULWEIH]E{\TO I:)k candad cormderzale de toreas | manesles o eperathvas | memusle u aperamvas. | operauvaz rexlizadas.
& L, mznualez o cperzmvas, ea of | cemplendo 2 maveria de & Z vty las te ma a | Problemas con emmpo de
TAREAS wg.q.gw 2 , plenda L A oc1z laz termuma Probl < mempo de
OPERATIVAS wempo  estipubae ¥ buen | IS veces con o uwempo | mempo. Tuve probiemaz | entezz Pacocuidadess con el
calcats cdel egaipe v | esmpalado can o cJUIpo 3 | equpa y kerrzmicaiz.
herramientas de traza oo herramisnizs corabain
7 Recoorits  sdestificaciia IPeca @ nul deandccidn con
" Y A ;L 82 (dentificass e = desuricad: = c
IDENTIFICACION CON LA ciil ¥ bc’m:i:m;?&?é&'{? wa la meniapalicze yosus Idesnficada PeES r‘:" 1= muricipalidad. Mo se puede
MUNICIPALIDAD h eme b | mereses. Pore  de s [COWpromsnda con L
2 — } . ” \
zutonomiy menicpsl, I e muricipabidad zeae atrog
dezcentralizacion. sempolzervicio muricipal (it Srae L-oatiar en su leakzd
8 : Presenes aleenas i =y | o y X
INICIATIVA DE NUEVOS Preserid vamas etz y | Prsses alae A ILCAMAZ Y | Presents  sugerencias Na peesentn
TRABAJOS Y SUGERENCIAS sugerencizz de  mejoras Sremclaz ée me oms | o myerar o propia SREerenciaz b
ALIMIMSTINVG, CRETIBVA ¥ de SUNLIITALYS, URerain2 V| pmbae, a el de owe incanvas
servicaz, de opumaces de | 96 Sracoz. procedimiento.
QDLr2TOREs i FeCUCSISa B0
oitas.
8 Alto zeatica de su Asume sadaz zus | Gemerzimentcazumey | Rehiye da L
RESPONSABILIOAD responmabilidad v compromize. Lo | respenzabildades ¥ | z=cpa zus| responmbdidades ¥ na o
DEMOSTRADA Zoepm v azume slempreqee ze compramuses prapies desa | responmbilidades y| Se comprameterze No nemprd
requisre. Cumple maz que el wabaje. Cumplesiempare. compramusces propas def cumnple.
deber. suwabse. Cumple su
m=tap
10 Po o aula parzapacdn
PRUBLEMAN Y ~zolv =rias temas | Rezalvid varos alemas | Parncind 2 salacifn & s
PO s =Y Rezolvia Vara prodles Rezelvid varos proalemas Faracipd eo k= .-f;lumc: 21 cplucisn de prablemaz y
CONFLICTOS HESUELTOS | impartantes ¥ condices | amportacies v canficios en | proalemaz v conflictas en = Safictos en . Srea de
rclev:m:mp::;l:m:mn:p:udm‘_ s area de wabso ars= de traba)o. m::'l:;: - o &
.
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BUESRI CORMUTLQCION OGS vetuics

cauniccan con lag veaans

X2 s Pusnatiaad  x  comweesd | ge preeas tedes los dive Y 2 s algenas | T2 EFnQAﬁJ_n::vn:u:;n:c:wna
ASISTENCLAY cjerplar. Se queds iz rde | sanidg Qegacaz tardizs. 34 ausencis v llegsdas x:l;?‘ " -
PUNTUALIBAD cuando be que bay manaje queds maz réecuasds se i wrelas Coaerai=ienze | 7 ,,c::cralx‘z:n:: lega tandey

pendienta zoliciza zalea = hora. Siemprezalea la bora,

12z . Muy buenas relzoicass hemaznzd Suonas relacioais St Dovs bien con see| Tiende 2 temer problemaz
RELACIONES |ITinermImemie  on B ot wrw | compazieras de grupe o def PerRomales cea sus

HUMANAS municipalidad  como  cox  lood Imeriamense  ea & | s=bandeparts = o companeras v su jaie.
wecnaz Loz fompateres  dy mumiapaldad coma cac
wabsje gustin de surelzadn. loz vecinaz,
14 Deses. - i szt vl Buez mane o g qi oo, . Eo dgunsz oczatanss perds
CONTROL oo e T priiiaes Y| Baem mene o e s o] foguirmense  mumifemm] 28 dunss ocane P
N cenducy ante les problemas ¥ manceaiends rormslmentel Ln scepeuble coamol def ¢ CORR) emocamal ¥ e
EMOUONALY renzicaes del trabaje yvica un acee ceamal de sl oiemoccocsymanciede| ORtel desearacer.
CONDUCTA wrahaador menicpal FImacones za caraczersncl abzx
Lo can lidesazgo positiva qus Cueata Com Uderas
G : = 2erazss | tnte um oblema o
.15 ba lograde gue L muemcpalidsd | Sooindg gque k= lograce que | on z16n z;::-u_' 2zumyg =Y Spaadac de hderazgo ez
LIDERAZCO DE EQUIPD obtenga concesiones o lnexs de su ares de wabap realice un Lderazmo en zyf Paco relevzmi, acague zpoya
DEMOSTRADO COUPSTICION [Ar s RESDANCS €| prmisos mtuci v provectos | genzcmmenso o dres dd Lz inscanvaz.
micRm cupaziales @ que ze de wn | pana o qer rey
buen zervicie C. | beasticics ¢ svizo castasz
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TRANSITORIOS

El presente es la actualizacién ultima Yy se encuentra vigente a partir de su
aprobacion en acta de cabildo extraordinaria numero 21/2022 dejando sin efecto las

disposiciones y versiones o formas de evaluar anteriores a celebrarse la actual

inscripcién, se publicara inmediatamente a su aprobacién en la pagina oficial del H.
Ayuntamiento Constitucional de José Azueta, Veracruz.

El presente manual fue aprobado por el cabildo en unanimida
Administracion 2022-2025 el dia 09 de Marzo de 2

EXTRAORDINARIA NUMERO 21/2022 ACUERDO OCTAVO

d del H. Ayuntamiento Constitucional de José Azueta Veracruz

022 y publicado en la pégina oficial www.joseazueta.qob.mx ACTA



FIRMAS POR PARTE DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JOSE
AZUETA MANIFESTANDO SU APROBACION DEL MANUAL DE EVALUACION
DE DESEMPENO DEL PERSONAL MUNICIPAL Y ACEPTANDO LA VIGENCIA

PARA EL ENTE A PARTIR DE ESTA FECHA 09 BEMARZODE 2022
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El presente manual fue aprobado por el cabildo en unanimidad del H. Ayuntamiento Cons{itucional_ de José Azueta Veracruz
Administracién 2022-2025 el dia 09 de Marzo de 2022 y publicado en la pagina oficial www.joseazueta.gob.mx ACTA
EXTRAORDINARIA NUMERO 21/2022 ACUERDO OCTAVO



