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INTRODUCCION

El presente manual se ha preparado para los empleados del Municipio del Mineral
del Chico, Hidalgo, con el propdsito de suministrar a todos los niveles, un
instrumento apropiado de EVALUACION DEL DESEMPERNO, de los empleados,
consistente en lineamientos y criterios que deben emplearse para ponderar los
rendimientos individuales del personal, a fin de gque en forma sistematica y
objetiva, se puedan promover acciones de personal, contribuyendo con elio al
desarrollo integral de los empleados, al mejoramiento de su productividad y a
eficiencia institucional.

El manual consta en la pnmera parte de la conceptualizacion global sobre la
EVALUACION DEL DESEMPENO, como funcion direccional y permanente. A
continuacidn, se definen los objetivos que se pretenden con dicha evaluacion y en
las siguientes partes se definen los métodos de calificacion a utilizar, se
establecen normas basicas aplicables y el proceso basico a seguir en el periodo
de evaluacion,
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I- CONCEPTUALIZACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacidn del desempefio. consistente en la evaluacion objetiva del
desempefic de cada empleado en su puesto de frabajo. Esta onentada a la
determinacién e implementacion de soluciones a los obstaculos que puedan
presentarse al desempefio exitoso, y a la canalizacion adecuada de los recursos
de cada trabajador en beneficio propic y por ende de la Insttucion.

Compete la responsabilidad de evaluar el desempefio al encargado del Comité de
Control Interno y Desempefio Institucional y de Administracion Municipal, hacerle
saber los resultados de las calficaciones y onentario para el mejor
aprovechamiento de sus potencialidades y para la superacion de sus puntos
debiles

Todos los empleados seran sometidos a evaluaciones de desempeno.

A fin de que la evaluacién sea objetiva debe realizarse con pleno conocimiento del
contenido de las funciones de cada cargo y de las condiciones en que &l mismo se
efectia. Asi mismo, el método de calificacion debera ser uniforme, utilizando
factores idénticos para cargos similares.

Finaimente, para que la evaluacién conduzca al mejoramiento efectivo de la
productividad individual e institucional, sus resultados deberan estar presentes en
las oportunidades de reclutamiento, ascensos, traslados, oportunidades de
capacitacion, etc., del personal de tal manera que éstas constituyan los principales
factores de la motivacion individual
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OBIETIVOS ESPECIFICOS

+ Evaluar la eficiencia con la que se desempefian los empleados en el puesto
asignado.

= Conftribuir a la determinacion objetiva de necesidades de adiestramiento o
capacitacidn en el personal

« Contribuir al mejoramiento del clima organizacional, facilitando la adecuada
comunicacion entre directores y subalternos,

= Obtenar informacién oportuna para fundar sobre bases objetivas las
decisiones sobre ascensos, y lodo tipo de accidn de personal que permita
conservar a los empleados eficientes evitando asi la fuga de los mismos.

« Estmular en e empleado el afan de superacion, al darle a conocer sus
cualidades positivas y negativas y ofrecerie la posibilidad de mejorar
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METODO Y FACTORES DE EVALUACION

Método: Sistema de evaluacion de desempefio 3609
La evaluacidn de 360 grados, también conocida como evaluacion integral, es una

herramienta que pretende dar a los empleados una perspectiva de su desempeno
lo mas adecuada posible, al obtener aportes desde todos los angulos: directores,
compaferos, empleados. ciudadania,

El propdsito de aplicar la evaluacidn de 360 grados es darle al empleado la
retroalimentacion necesaria para tomar las medidas para mejorar su desempena,
su comportamiento o ambos. o

En este método, el evaluador calificara al empleado en conjunle con o8 demas
gue pertenecen al mismo grupo de trabajo o area de trabajo.

Todos participan en la evaluacion y tienen la oportunidad de emitir su juicio; esta
medicidn reduce el error de benevolencia, y las tendencias de efecto de halo y de
caracteristicas sobrepuestas, pero no asi el error de tendencia central.

El método a emplear tomando las ponderaciones de |a tabla, es el de Escala & fi.-
Discontinua con descripcidn de factores y asignacion de puntos y consiste en -' fii
calificar el desempefio en términos de determinados factores relativos al trabajo y
al comportamiento del evaluado, segun cada factor gque se establece una escala
de juicios, es decir, que cada facior de valoracion estad subdividido en certo Py
numero de grados, entre los cuales el evaluador seleccionara el que a su criteno *Jr*
representa mejor el nivel alcanzado por el evaluado en el factor correspondiente

Cada factor iene un valor en puntos y para cada grado se establece un puntaje <1
especifico. El desempefio total del evaluado, por lo tanio, se obtiene al sumar los 1)

idos en todos los faciores considerados y aplicando una tabla de \ _11‘
w calidad del evaluad -
' \ \ =

'L 4 Lot —

=
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TABLA DE PONDERACION SEGUN CALIDAD DEL EVALUADOR

'Calidad del Evaluador Ponderacion '{ D
Subalterno o compafero de trabajo (Par evaluador) 20%
Autoevaluacion 20%
Sub alterno / par evaluador (Ciudadana) 20%
Director Inmediato 40%
TOTAL 100% 1 ¢
J

La interpretacion de la calificacion se hara ubicando el puntaje total obtenido por el
empleado en uno de cuatro rangos siguientes, a cada cual corresponde una
categoria o nivel global de desempefo:

: {#?5%5{""' :
[ i L e
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RANGO DE PUNTOS CATEGORIA - h
80 -100 A = Excelente l
80 - 89 B = Muy Bueno '
70-79 C = Bueno L{, \
Menor que 70 D = Deficiente o

Los perfiles descriptivos de los empieados en términos de su desempefio son los
siguientes.

CATEGORIA PERFIL DEL EMPLEADO

s Empleads con rendimiento sobresaliente por su alta cahdad de trabajo

¢ Se relaciona perfectaments con o personal de cuaiquier nivel jeramuico,

» 5u comportamienio 5e nge siempre por admiables principios personales y pod
narmas y reglamentos esiablecsdos por i INstiucon

» Empleado con excelente discipling, responsable y con excelenie asisiancia laboral,

8 - 100

#» Empleado con rendimienio supenos al promeadic _

+ Sus relaciones interpersonales an el rabajo son muy satistactonas, Lﬁ,'\.

= Muestra cusiidades personales y prncipios que lo distnguen de & mayoria '

80 -89 empieados

«  Actla con mucha lealtad, disciplina y responsabilidad respecio a las aogencias
puesto y normas de la instituckn

LY

i

il
» Rnde a un nivel promadic an cantidad y cakdad :
» Sus relacongs interpersonales y de sutoridad son satistacionas :_
+  Empleado con mussiras de disciplina, responsabilidad y leaftad satisfactone )

+ Empleado con rendemsenio en el trabajo debajo de promedio i
« Empleado con aigunos conflicios an relaciones sociales y de aulondad .--‘%
» Empleado con frecusncia de faltas g asiStencis 8 sus labores ,
indichos. de indiscipling y veabilicad )

T0
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b} Factores de Evaluacidn

PARA PUESTOS EJECUTIVOS (SECRETARIA GENERAL, TESORERIA MUNICIPAL, \

OBRAS PUBLICAS Y DIF MUNICIPAL): Diez factores
1 Conocimiento del trabajo que realiza

2-  Cumplimiento de metas

3-  Habilidad para planificar y organizar

4-  Habilidad para dirigir y controlar
§-  Habilidad para tomar decisiones
-  Habilidad para el desarrolio de personal 3
T- Relaciones interpersonales

8- Iniciativa

}.  Responsabilidad

- Apego a las politicas instihucionales

PARA PUESTOS TECNICOS: diez factores

I-  Conocimiento del rabajo que realiza
2. Calidad del trabajo

3. Cantidad de trabajo

-  Habilidad para organizar gl trabajo

5-  Responsabilidad

Pition Pincip win, Dol Cerien, sMinenc oel Cheo, Moo, CF. 80000, Tet 77V H 500 94 & F. \{
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f-  Relaciones Interpersonales

7-  Disciplina

B- Discrecidon
9 Iniciativa
10. Cooperacion

PUESTOS ADMINISTRATIVOS: Diez factores

1- Conocimiento del trabajo que realiza
2- Calidad del trabajo

i- Responsabilidad

4- Discrecion
5= Eﬂ"ﬂﬁﬂd de h'ﬂbﬂiu Il'.

i
6-  Iniciativa TS
7-  Relaciones Interpersonales
8-  Respeto a las instrucciones recibid |
P Disciplina ;

l

10~ Cooperacion

PARA EVALUADOR: Cuatro factores

|- Habilidad para tomar } ante quie
invalucren ambas areas
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Municipio De Mineral Del Chico, Hgo.

J- Relaciones interpersonales
3- Iniciativa
4- Colaboracion

DIRECTORES DE AREA: Cuatro factores

|. Conocimiento del trabajo

rd

Habilidad para organizar

3. Habilidad para dirigir

4 Habilidad para desarrolic de la expenencia profesional de

personal
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IV. NORMAS l
| Serdn sujetos de evaluacion del desempefic todos los empleados del ||

Municipio del Mineral Del Chico, Hidaigo, para lo cual el director del Comité De \
Control Interno y Desempefio Institucional y Direccion de Administracion entregara
a cada empleado los formularios que comespondan, los completan y se lo
entregan para las tabulaciones respectivas LI

La nota del Director de cada area corresponde al promedio general de las
calificaciones de todo el personal

2. Se establece la evaluacion cada afo, en el cual el empleado oblendra una
calificacion de evaluacién del desempeafio.

3, La evaluacion del desempefo de cada empleado sera hecha por el Direclor |
de cada @rea, un par evaluadores y su autoevaluacion, el director debera ademas, ‘?
comunicar los resultados al interesado en forma clara y oportuna,

4 Para que la calficacidn de cada empleado sea representativa del

desempefio real, la relacion del director con el personal a su cargo y sus pares |

evaluadores, debe haberse mantenido por lo menos durante tres meses. Fa 7{ 4
| =l

§ Si el empleado no estuviere de acuerdo con su calificacion, tendra deracho
a solicitar revision durante los quince dias habiles siguientes a la fecha de
notificacién, lo cual hard por escrito al Departamento al que corresponda,
enviando una copia al Area de Contraloria Intema Municipal

b El sistema de evaluacion del desempeno sera objeto de fewis
periddicas a fin de introducir oportunamente los ajusles que sean NeCespnNOs gara
&l logro de los objetivos definidos.

.E_'

7 El Director dei Comité de Control Internc y desempeno Institucional “_"‘
Direccidn Administrativa sera las responsables
desempefio una vez al afio para lo que ela

realizar la evaluacion del
n EU!UI'D con lgs TE!-UH!U'D!

1+|.L_In—.ln_ . — .

Farn Piscpal un, Col Cenho, Mineral del Chico. Hgo. CF. 43120 T=i 771 7 5904 lu:



incluyendo las recomendaciones que puntualicen las Areas, lo presenta al Area de

Contraloria Interna Municipal para su firma

V. PROCESO GENERAL
| El Director de area, los pares evaluadores y el mismo empleado evaluado

realizaran la evaluacion correspondiente, entregaran las hojas de calficacion al
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional, y Direccion Administrativa,
para hacer las tabulaciones necesarias y obtener la nota del empleado.

. El Director de &rea. comunicara a los empleados evaluados la calificacion
obtenida y les asesorard para mejorar su desempefo o felicitarles segun sea el
Cas0.

i El empleado firmara el formulario de calificacion en sefal de enterado, si no
esta de acuerdo con la calificacion podra presentar solicitud de revision ante el
Director del Comité de Control Interno y Desempefio Institucional y Direccion
Administrativa

4 El farmulario que contiene la calificacion final sera entregado al personal por
&l Director de Area, v enviara una copia al Area de Contraloria Interna Municipal.

. B El director del Comité de Conbrol Inlemo y Desempefio Inslitucional, y
Direccion Administrativa guardara en el Expediente del empleado la evaluacion
obtenida.

- i i kﬂ wf fJ'}u, [ _-:"'._:--
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VI- FORMULARIOS A UTILIZARSE EN LA EVALUACION
El desempeiio de un empleado se analiza por medio de factores relacionados con

el trabajo y la conducta que puede ser observable, los cuales se definen en los
formularios (ver anexo). Se dispone de hojas de calificacion diferentes para cada
tipo de puestos,

a) Hoja de calificacion para personal de Directores

Se aplicara a empleados con personal bajo su mando Como Son 108
- Directores de Departamento.

) Hoja de calificacioén para personal técnico

Se aplicara a empleados que desempefian puestos técnicos y gue no tienen
personal bap su cargo

c) Hoja de calificacion para personal administrativo

Se aplicara a empleados gue desempefian puestos administrativos y que no
tienen personal bajo su mando:

Secretarias

d) La Hoja que se utilizara para la Aufo evaluacion sera la misma que utilicen los
Directores en cada puesto.

- e

» O
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Vil. INTRUCCIONES PARA CALIFICAR

Objetividad requerida (™

El evaluador asumira una actitud de objetividad teniendo en cuenta el desempefio
del evaluado. La apreciacidn no debe estar influenciada por lazos afectivos, por
sentimientos © actitudes hacia el empleado, por sucesos extraordinarios
protagonizado por el mismo. Simplemente se debe calificar, tratando de que las
alternativas seleccionadas, reflejen el patrdn usual de trabajo y comportamiento
del evaluado.

La evaluacion sera contestada por el empleado (autoevaluacion), por el director
inmediato y por los subalternos y pares evaluadores la aplicacion de la evaluacion
debe ser la siguiente:

r

Evaluacidén por evaluador

Se evalua dependiendo del desempefo que ha temido su companero durante &
penodo evaluado f

Evaluacion de directores del area L ™A

Se evalua dependiendo del desempefio que ha tenido su colaborador durante &l
periodo evaluado

=

Evaluacién de compafieras de trabajo

-

Se evalia dependiendo el desempeno que haya tenido el Director de area o,
durante el periodo evaluado. |

L

Auto evaluacion —J;

del desempefo que ha tenido durante el periodo

.
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LLENADO DE HOJA DE CALIFICACION

A)  Llene los datos generales que contiene el formulario: nombre del evaluado,
nombre del evaluador y su firma, fecha de evaluacion. No deje ningun espacio &n
blanco

B) Lea el primer factor de la lista con sus respectivas alternativas. Luego
analice el significado del faclor, y el de cada una de las allernativas. Cuando haya
decidido, margue con una X el cuadro gue cormresponde a la alternativa por factor

C) Continde contestando el segundo factor, tomando en cuenta e
procedimiento anterior, pero cuidando que el nivel que selecciond en el primer
factor, no influya en la alternativa que seleccione para el segundo factor, Es decir,
considérelas en forma independiente.

D) Conteste los siguientes factores siguiendo el mismo procedimento
cuidando de contestarlos todos, sin omitir ninguno.

E} Cuando haya terminado la hoja de calificacion, puede hacer una revision. Si
al efectuar la revision, cree que debe cambiar una respuesta proceda de la
siguiente manera.

| Encserre &n un circulo la alternativa que desea anular asi:
2 A continuacson, marque la nueva alternaliva seleccionada.

F) Remita las evaluaciones al Comilté de control Interno y Desempefio
Institucional y Direccion Administrativa para su Tabulacion

Vill- REVISION DE CALIFICACIONES

En caso que p esté de acuerdo con su calificacion, se tomara en

cuenta lo sigdiente: f

2 (),
P
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a)  El director de area revisara las calificaciones efectuadas por este, a
fin de obtener de esa manera un criterio adicional sobre el desempeio del
personal correspondiente

Si el jefe que realiza la revision esta de acuerdo con las calificaciones efectuadas,
firmard las hojas de calificacion en el espacio respectivo. Si por el contrario no
estd de acuerdo expondra esta situacién en el apartado correspondiente. Se
recomienda que antes de hacer anotaciones en la hoja de calificacion, el jefe que
revisa converse con el evaluador, con el proposito de lograr acuerdos sobre las
anotaciones que deben hacerse

IX. COMUNICACION A EMPLEADOS ¥ ENVIO DE CALIFICACIONES AL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

a) La comunicacién de calificaciones la harad cada Director de Area en
enfrevistas con cada uno de sus empleados, explicando el significado de la
calificacion efectuada, resaltando los aspectos de su desempefio y aguelios en los
cuales debe mejorar

b) Si el empleado estd de acuerdo con la calificacion obtenida firmara la hoja
en el espacio correspondiente. Si no esta de acuerdo, puede solicitar revision.

¢) Concluida la comunicacion, todas lag h:gn de calificacidn seran remitidas al
Vocal Ejecutivo del Comité de Control Interno y Desempefio Institucional y
Direccion Administrativa con copia al Area de Contraloria Interna Municipal.

X-  OTRAS DISPOSICIONES '

Las situaciones no previstas en el presente manual seran resueltas por el vocal
gjecutivo del Comité de Control Intemo y Direccion Administrativa

}lk del dia siguignte de su

| _
| J,JJ.J. . —=a
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INSTRUCCIONES: Lea detenidamente la descripesin de cada factor v el sigmficado de sus respectivis alternativas
NOTA: Este es un formulario de referencia para evaluar los factores que asignara en la hoja de calificacion del

desempetio.

FACTORES

DESCRIPCION DE ALTERNATIVAS

|,  CONOCIMIENTO DEL
TRABAIC

Se refiere ol domimio que

persons hiene  de
¥ as

4]
s
¥
para
renlizar su tmbaps

B
uy bBuen domin
LT (T

e ¢

[y b
m&l@m&

OC| A berios. en s

Se refiere al logro de los

condiciones narmales
Debe considemarse fa
mcdencm  de  vanabls
meonirmolables e
AMEETTIAG COME EXiCmas

Algunas  veces  po
cumple ks metas

resulwdos programados en gstbleoidas

C
Cumple las metas

rmhl:ndu

- =

B
empre cumple con
ealablocidas
satrsfactorsa

apemn amplinmente

lecidas.

3 HABILIDAD PARA
PLANIFIC AR

Re refiere a s habalidad
pamn elaborar  planes,

progmmas ¥y phoyockns
realistas

A

Sobresale n

hahilidad pam
lanificar v organizar
ko de su hica

B

lanmifica v organiza
uy kien o tmban
Bl g

C
ifica y organiza el
de rutimi. pem
ene dificulindes on
A I0NES IUEY i

Tene

difbeslaidis
plamificas ¥
izar o trshapo
alcmprc

e
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16 PUESTOS DIRECTIVOS v
FACTORES DESCRIPCION DE
ALTERNATIVAS e
I £ 1] A
. HABILIDAD PARA DIRIGIR:  [Tiene dificulind pam  |A vieoes tiene ‘onduce v Tiene gran  Boldsd  pam
refiere & la hobabdad para fonentar al personal de [dhificultad i5a iy bien poeniar al pooonal & sy cango
w o bos subalisreos hacw el e arca E::Lmﬂwal i wF para smplementar medidas L
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ISHONES decisiones  son [Sus decisones wom [Tiene  alguna  Muy  mdecno para
empra mpidas, miempre  rapidas, dificultad altemnativas o
refiere a la facilidad ¥ ¥ y jparm  tomar de sccidn v para resolver
pasar del persamienio o b sccidn piin  en degisiones [problemas
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ul HARILIDAD PARA ﬂ C — -:-m —_—
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DE PERSOMAL |Hlﬂlll'ﬂ Iuh:h: e il Ih:ﬂldld miereses ocupacionnles de los
| potencial de s de su drea v
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los emprleados de su area f} ﬁi
’ |
[ &
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H. AYUNTAMIENTO DE MINERAL DEL CHICO, HIDALGO. '|
DEPARTAMENTO DE LA DIRECCION ADMINISTRACION l

PONDERACION 40 %
MOMBRE DEL EVALUADO:
NOMBRE DEL EVALADOR: FIRMA: ﬁ,l '|
PERIODO EVALUADO: '\

INSTRUCCIONES: En la columna que dice PUNTOS escriba el puntaje correspondiente a la alternativa que
refleja objetivamente el desempeno del empleado segin las alternativas planteadas en los factores v alternativas
cormespondienies,

OBSERVACIONES:

Evalué todos los factores v escnba el TOTAL DE PUNTOS de la evaluacion -

Mo, FACTORES VALOR NUMERICO FUNTOS %\
A B C D ;

| Conocimiento del trabajo 16 12 8 4
2 Cumplimiento de metas 12 9 6 3 \
i Habilidad para planificar v organizar 12 ] f 3
4 Habilidad para dinigir y controlar 20 15 10 1
5 Habilidad para tomar decisiones 12 9 i 3 i
6 | Habilidad para desarrollo de personal # h 1 2 | sz‘t
) Relaciones Interpersonales 4 1 2 |
] Imciativa 8 b 4 2
9 Responsabilidad 4 3 2 | |
10 | Apegoa las politicas institucionales 4 3 2 | ‘
TOTAL DE PUNTOS 100 78 S0 15 b
TOTAL PUNTOS SEGT.l ‘%




Municipio De Mineral Del Chico, Hgo.

2020 -2024

PUESTOS TECNICOS

mltermnti vy

NOTA: Este es un formulario de referencia para evaluar los factores que asignara en la hoja de

cahificacion del desempefio

FACTORES

HOJA DE CALIFICACION

INSTRUCCIONES:  Lea deteridamente In descripeidn de cada factor v el significado de sus respectives

-

DESCRIPCION DE ALTERNATIVAS

CONDCIMIENTO
BFEL TRABAJG

A
menphmdmum

L]

i

% refiere al domanso Tiene bum domines de algunas deficrencins ConDCInmentos
de conocymienios ¥ e los conocimienios y flos  conocimienios ¥ BE  CORDCIMiENios @ son msuficientes
temcas  reduericdis requenidas pams fecnicas pam realizar su en ol dominio de el puesio
pam  desempefar  su izar su trabajo o gunas fcicas, para
trabayo Ilar s tralsapo,
CALIDAD DE
TRABAID o C B A
Re meficre al omete EroTes MeCuUSTAETnETIB - v uena calidaad de tabayn, [Fxcelente caludad de tabayo
exachiud v mibdes i, mo pusda ectificar su [FAFAS VECDS COIMELE CITOTES ik VORI COMGIT 51
trnbago realizsdo onfidrsele un trubajo Es bajo Pusde Mejorar by
urdsdo
CANTIDAD DE
TRABAID A L] C 3]
%e refiere al volumen Siempre supecs las metss VerEs Supars (a5 metas 0 cumple  las et

e mabao que reala,
a la mapides con que lo
hace, ol cumplimenio
de metas

e wlas

veces no cumgle
Fﬂlﬁlﬂdﬂ

tablecidas

4

HARILIDAD PARA
ORGANLEAR 5L
TRARAN)
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ordenar lns
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en funcin de I

resulindos esperados

[
desorgamzade. Pwrde
ucho bempo por falm de

rden en wu trabao

B

may hien g trabayy  [Facelente

istnbuye v utilon su bempo
forma adecuada.

g

A

hahilulsd  pars
iar  Bus  faress v
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!
FACTORES DESCRIPCION DE
ALTERNATIVAS
- 3 5 ] C A
Cuabudad del cmplonado en A
cumpir com Blich balnbamendc responsshle peca urcspunssbls. Mo | -
ohhgacsancs W Sicmmpre verdadern peer pic  con  sus l \
compronusos adqustidas pom  des pElEFEs por s mshagn sl irabayn L\
g acwie ¥ \
naK
RELACHINES
INTERPERSUONALES: C i} A
S reficre & la habildad para hnnnu:-nnm relacwnes nul-u buenm [Desarrcils su irvabago
jefen, compafioroa fpelnciones con e peles, e completa armonia

8 [pompakenng vio jpon am o z
pEETAN FCEs. weikaiies fompaitoros L
L rnanics L |

B C 4]
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W

FACTORES

DESCRIPCION DE ALTERNATIVAS

INPCLATIVA:

% refiee a la hobalidad crestive
para onginar, plantear v desamollar

¢ Womiribipye

oo sdeas N

¥
idem mecves ¥ conatreciivis pars &l idcas novododas ¥ las  dduas siruciivas cuando s ko Eossinecinas w-
esarmolli instiucional mpenn parn Hovardas a o yl-lh-ll.ﬁi:iu
ctica pracmca
COOPERACION.
l Se refiere a ln dusposacion de ofrecer [ C u A '
pvadn  de MRS colshoen on tarcas Al o poca porticepacsn & s ofrooe
expnidngs v poadiva on o que o b nmignadse o imreas : colabowa  com alaboracion
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Municipio De Mineral Del Chico, Hgo.
2020 -2024

H. AYUNTAMIENTO DE MINERAL DEL CHICO, HIDALGO.

DEPARTAMENTO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

PONDERACION 40 %

NOMBRE DEL EVALUADO:

NOMBRE DEL EVALUADOR!
CARGO:
PERIODO EVALUADO:

FIRMA:

—— e

INSTRUCCIONES: En la columna que dice PUNTOS escriba el puntaje commespondiente

a la alternativa que refleja objetivamente el desempefo del empleado segin las alternativas

planteadas en los factores v alternativas comespondientes
Evalué todos los factores v eseniba el TOTAL DE PUNTOS de la evaluacion

No FACTORES VALOR NUMERICO PUNTOS |~
A ] [ D
|| Conocimiento del trabajo 0 | 15 | o | s N
7 | Calidad de rabajo 20 |5 10 5 %
1 | Cantidad de wabajo 12 9 b i
4 | Habilidad para organizar su trabajo 12 9 2 3
5 | Responsabilidad 8 6 1 2 1
i | Relaciones Interpersonales 4 3 2 |
7 | Disciphina 4 i 2 |
8 | Puntual Asistencia 8 6 ¢ | 2 AH.
9 | Incistiva 4 L) 2 1 PN;'J“
10 Cooperacion —— 8 L 1 2
TOTAL DE PUNTOS r’ \ e 100 75 50 25
TOTAL PUNTOS SEGUN %

OBSERVACIONES:
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¥
MGICSS

HOJA DE CALIFICACION

PUESTOS ADMINISTRATIVOS

INSTRUCCIONES: Lea detenidnmente In descripeion de cada factor v el sigmificado de sus respectivas

aftermatvas

NOTA: Fste es un formulano de Referencia para evaluar los factores que asignara en la hoja de

calificacion del desempefio

-

~
@L
%f

|

AN

FACTORES DESCRIPCION DE ALTERNATIVAS
CONDCIMIENTO DEL
1 TRABAJD A ] C ]
b refiere al conpommenis [Tiene  comocumenion [Conoos may bien  [Dessomoos Dhac oo
winko 3 e gue el Ewoguicnsies de s [ trabago alguos g
irabaysdor Demc em cuamils § nd reguiare do e tbay mnﬂnk-
IS, nowmas, fvuds  pam  hacerda ita, micha mouda v
procedimienios v minla goi si fagitn
I
CALIDAD DE TRABAID:
B 5 refiere ol condado, exactitod v D C B A
nstider deel trabajo realizndo i amecle  ermores recucnismesie e hmﬂﬂknE;uhﬂ:ﬂMuﬂ
saniemeitly, o mfﬂ[::(p CCCSAND CIFTREIr s
configmele wn trabaga. Pucde
&nhhﬂu
HESPONSABILIDALD
L] Cualisd del cmplesde cn A B C D
cumplic com sus ohligaciines ¥ un glovada  [Ticne gran ook o cumgle “an Tiunca cumple con
o pHi i e fegucridos el dickor e sus plel deber. obhigacaones v s ohligaciones 4
&8 un gjcmplo T IJ"'r
| s compalicros. \::i
DISCRECIOGN -
i B relan a la reserva gque dobw §] C B A
igner on & maney & la L Igumas veces uy lscreio v digne de [Totalmento reservadn en
mfrrmacum redacionnda con far en el halo w2 hansa mancn de @
irnbago. comfinr formacion de imbago
by mimim wmpre digno de
el finnaa

@ W o
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Municipio De Mineral Del Chico, Hgo.
2020 2024 MAGICOS
-— e S —
IE TIV
FACTORES DESCRIPCION DE ALTERNATIVAS
CANTIDAD DE TRABAJD A n C D
refiere al volumen de trabajo clectuado en | Reales e wahajo | Suwshago siempre osti sl | Casi sempre s straa Siempre s atrasa en el trabao,
biempe eulipasladk pagnsds, en  menor | dia ninden pooa rindo muy poce
tieimpe del entepulade
TNICIATIVA i C B Y
refiere & la capacedsd de planicar v | Sc conforma con realizar | Contobeve  con  adess | Aporis ideas Sobresalicnic en o habiladnd
samollar sdeas constrectives ¥ onginales | el mabajo de netine, mmen | construcias cunide 0 | comrectivas e pemsar
o mcpornr el uwbsago alrgce adeas | lo-solicis w Ohngmades, sndependienioments ¥a
COnsiructy e frecusnismenic comirshuye ] .
‘mechos sugoronoas
pricticos
RELACIGNES A B T 3]
TERFERSONALES Excolentos nelocwmes gon | Muy  bucnes  relacwones | Las relackoncs Lm  mlocones  con  wm
€ reficre & (M derectores. compaiierm v | con diroctores, | porsonales son direclores,  compaficros v
capacadnd armosine con log con los  visitamies Fs compafions v com 103 | acamonalmenic bucnas | visitanics. son desagradahics
penorcs, compaficrns v viSRanicy socuble ‘Emll
T RESPETO A LAS D C ] A
ETRUOCIONES RECIRIDAS: t cmitiple  la Algmnas veces cuigle 1 | Dumgple las{ Total, cumplemsents de las
refiere  al  cumplimienio  de  las | andicacikmes rocibides andhcac s con | indicacumes mshicaciones
srucoiones par la eymuoia de su rabapo enactitul Reguuere | v normgs establecidas
SUpETVISEIN Sonstanie
DASCTFLINA A H [ o
reficre o ajuso del comporiamicnio o s | Acopis.  cumple  cos | Cauple sin objetsr los | Eventmslmenie protests | Mo scata  bis  nornas 5
rmas v reglamenis goe megulen las | promtitud v oscalm ks | Ondemes v dmpowciones, | v reglamciidos + no cumple oon
tividodes de ln Institucin v @ ln | ordemss v dispossciosss | @ menos que euists ums | Reaccuness ks puminl misicnces.
mluslida] v smimlencea genernies, muey cudsdoss | rasim podersa, b cual | deslavornblissais ..-"";':'l
en s oharrvances Fa s | hace  saber a0 sus | oawie b ondenes o las :"'}CZ
nmsloTscie of cpemplar suporioros. Su ssidoncis | disposiclency generako J
e miuy huacaa Com msucha lrecuescin
fnltn. a sus labares.
COOPERACION D C
S¢ reliere o la dnposscudn de offecer | Mo colaborn em  farcan | Acius ciom pooa | fa  participaci
mmda de manern esponiamed v | adoiomales a ins | colshonesn on  atesd | o boena
pomirva on o gor nespects a los | omgnodss adscionales i las | colabors
actividades Inborales doniro do ln nmgnades frecucsca en
Instetucsin trabagos focrs de mus
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H. AYUNTAMIENTO DE MINERAL DEL CHICO, HIDALGO.
DEFARTAHEHTG DE DIHECGICIH DE ﬁﬂ“l“lﬁTRﬂCléH

mmnzmnﬂm 0 %

NOMEBRE DEL EMPLEADD

ROMBRE DEL EVALUADOR. — FlMA
FERMDDO EVALLIADD

INSTRUCCIONES: En la columna que dice PUNTOS escriba el puntaje correspondiente a la
alternativa que refleja objetivamente el desempefio del empleado segin las alternativas
planteadas en los factores y alternativas comrespondientes. Evalué todos los factores y escniba el
TOTAL DE PUNTOS de la evaluacion

I FACTORES VALOR NUMERICO PUNTOS |
A B C o

I i onocamiendo del trabayo (1) ]u 0 L

B Cahdnd de irabago b I3 L[] B

h Fesponsabiindad Ik b b b

Ll 1 ] [ M ]

4 Cantidad de wabajo 12 | i (1

2z fnaciative H i] e 1

7 [Relacmnes Inermpersonakes rl [ i 1

L 0 2 instrace wnes: rocibidan i2 p & [

" Chescipdina "] d i 1

jlo O ] | 1] 4 i
TOTAL DE PUNTOS L] ™ 1] 15
uasznumnuﬂ( . }AY'

\ [ :
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FORMULARIO PAR EVALUADOR

INSTRUCCIONES: Lea detemidamente la descripeion de cada factor y el significado de sus respectivas alrernativas G\J
NOTA: Este es un formulano de Referencia para evaluar los factores que asignara en la hoja de calificacion

del desempetio

-

FACTORES DESCRIPCION DE
ALTERNATIVAS

HABILIDAD PARA  TOMAR] i
| DECISHONES ANTE PROBLEMAS| A b C 1] |II

QUFE INVOLLICREN AMBAS daigiowsss  ann |[Tene nhguna Py ndeciss  pam | G -

AREA TRABAJO! raputas, phlicubind pars smm alicrhativas o

¥ s OEOTENAE Curmos de aociom Y e

5S¢ reficre a la facilidad » soyundad 3 b mcertadas vex probiaims

do pasar ded pensamicnio 2 ln pecidn,

e visunhear objetrvamsente lay [

aliernatvas de solscin ane una

RELACIONES
[ INTERPERSOMALES: A B o

Yo refere  al manienanuento ﬂunuhdnmml.nnﬂmmm I wabape con deccime

de relnciones efcotives de wehapo, ::uﬂum ¥ v winiianios ou
ianin con suhahernos, direpiones v il
v, w Eul-i:l Empnlmﬂn Y
u.in m el \II
'"““1‘“"—'“ ‘
ﬁ

| INICIATIVA A
Se refiore n la capacidad de [No aporta nucvas f'mlnhn:nmitu CChCnic para pamicipar
pprlar wlcay cxponiaTAmCniE |ponstrssiivas muCyas hacer mejoras on ol
on el rabmo om oguipa trvhap e lcas o
nana (]
trshuven & mgporar bea
trabsan en qapo .
COLABORALION. .-"I .
| B Sz reficre o la siencadn que los A L C D A/
PrOpIITIONE & ANpOCEE  Ue iiinl muy responsshle (Alpunas veess  no [Evede colaborar 4 y
involncran su mbmo con o de Pluesita merds en polabora. I_."
grem, 1 fin do obienor la U MR, MEcHTS :
superncite de  resubiados miore ¥
experados m"‘;
do casns

/% 7 | 4
w '] LA 'd‘_"’__: : __:;Ilﬂ*_h
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H. AYUNTAMIENTO DE MINERAL DEL CHICO, HIDALGO.
DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE ADMINISTRACION

PONDERACION 20 % r |
NOMBEE DEL EVALUAIM: | "
NOMBRE DFL EVALLADOR: _ FIEMIA: -
PERMDN EVALL A DD

INSTRUCCIONES: En la columna que dice PUNTOS escriba el pumaje correspondiente a la
alternativa que refleja objetivamente el desempefio del empleado segun las alternativas
planteadas en los factores y altemativas correspondientes. Evalué todos los factores v escriba el
TOTAL DE PUNTOS de la evaluacion

. FACTORES VALOR NUMERICO  PLNTOS
A B C n
| FIABILIDAD  PARA TOMAR DECISIONES a0 30 20 10
ANTE PROBLEMAS QUE INVOLUCREN AMBAS
MREAS DE TRABAIO
0 ru_acmmmrrrmrumwuﬁ 20 15 10 ]
[ LNJ-CMTF'I-'HI. 2 1% (L] .
H COLARORACION b1} % jis 5
TOTAL DE PUNTOS 100 75 = %
TOTAL PUNTOS SEGUN %
OBSERVACTONES:




Municipio De Mineral Del Chico, Hgo.
2020 -2024 MAGICoS

FORMUIL

INSTRUCCIONES: Lea deterudamente Lo deseripeidn de cada factor v ef significado de sus respectivas
alternativas

NOTA: Este es un formulario de referencia para evaluar los factores que asignara n la hoja de
calificacion del desempeiio

loy amholermme hacia el logno de low AT Itael para bmm & wmu al pevsonal o su cargo

ohjetvos definidos ¥ para miroductr las ¥ NUpervisar moncmtandn [ patd amglemcnia modedas
[MATEECNONGY UG SN ncormnag pary el al persanal de m artividsdes cunndo val, orisdas b
Eomiral BiEma de mi . PCCELMTHT  [MTH para  lograr  um
an  control e
irons parenag y
o HABILIUAL FARA LESAK 7] C B A
DE PERSOMAL K bcnnanalinenic v dessmlla fien con s Facibilad
Se refiere o o copacsdml pars orssiar cantrbuy aptitudes + bastamie [acibdod aptitades, habilidades o
persnaa] pars sy desarrobls Inboral. al {lidades de losfel potencial de s ceupacionabes de los
del E:- nal v lo onents pmplesdos e s w3
de wu drea benafic de la w  dewrrolle en
shincn w o s insisugiin

. O

FACTORES DESCRIPCION DE ALTERNATIVAS o

COMOCIMIENTO DEL A B C D
1 TRABAID complein been domimo Dominio de ‘wroce de alganos | M7
| Se refiere al domimo que la dirccicn de e s Emuenios imIEsiod en su Bres i;

tene pary desempefinr eficenbemenic e do v & €n m drea

puEsn orea v los pary

HABILIDAD PARA ) B T 3]
H CRGANIZAR s | Orpamizs muy biom | Organden ol mebajo de [Tewe  dificubisdes par

S refiore o lo babuludsd pars ssygnar pars el rabapo de su drou. | reting, pero teme  pganuas su wabajo

acirvidades, ros poinsstd idades + i e dificaltades en

fL- =11 5 J * sU ElMACIDESS pOeyan
i} HABILIDALD PARA [MRIGER ¥

CONTROLAR o C B A

Se mofiee o ln hahilidsd parn comducr & dificalisdfy veces lens Conduce » sppervisa [Tiene  gran  Eeclulad  para

.Il‘ i




NOMBRE DEL JEFE EVALUADO:

Municipio De Mineral Del Chico, Hgo.
2020 -2024

H. AYUNTAMIENTO DE MINERAL DEL CHICO, HIDALGO.
DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE ADMINISTRACION

CALIFICACIO®

PONDERACION 20 %

MPEND SLUBALTERNDS

NOMBRE SUBALTERNO:
PERIODO EVALUADMO:

FIRMA:

INSTRLUCCIONES: En la columna que dice PUNTOS escriba el puntaje correspondiente a la
alternativa que refleja objetivamente el desempefo del empleado segun las alternativas
planteadas en los factores y allernativas correspondientes, Evalué todos los factores v escriba el
TOTAL DE PUNTOS de la evaluacion

No. FACTORES VALOR NUMERICO PUNTOS
\
A B i (1]
| CONDCIMIENTO DEL TRABAJD 40 30 20 ¥
2 HARBILIDAD PARA DRGANIZAR 0 15 10 5 '
ry
1 | HABILIDAD PARA DIRIGIR Y CONTROLAR | 20 | 15 | 10 | 3 A
I :-!__Iﬂ .
i
4 HABILIDAD PARA DESARROLLO DE LA 20 15 10 5
EXPERIENCIA FROFESIOMN AL BDE
PERSOMNAL
|
e e
TOTAL DE PUNTOS 1040 75 50 25 :ﬁj
TOTAL PUNTO SEGUN %
DOBSERVACIONES:
|
) | ----.:#ll J '-
r, 4 _:_-E::':'- |
[ I -r_':'_,.- #_F-Ll-#-
T _ e’

—



Municipio De Mineral Del Chico, Hgo.
2020 -2024

AUTO EVALUACION DE DIRECTORES

INSTRUCCIONES: Lea detemdamente ta descripoidn de cada factor y ef ssgmficado de sus
respectivas aliernativas NOTA: Este es un formulano de referencia para evaluar los
lactores que asignara en la hopa de calificacion del desempefio

FACTORES DESCRIPCION DE ALTERNATIVAS

CONCCIMIENTO DEL
TRABAID: A
%e refiere nl domame gee ls porsonn [Posce complato hll daminin

11253 de s especialidad de loe %‘m
¥ sapocios i i au u-:nm pars E: TMAETbm T
iclacionndos par discmpofiar v loa mplca izar wu irnbagn

sl wmpmenie ol passio ]

CLMPLIMIENTO PE]

METAS ] C L] A

% refice sl logro de los resultados |Algunas veces so Cumple los metas  Seompre cumple con les

prog mmados en ot i s een lnn metas e il pnciss  cstablocide hamesc b
poriiales.  Debe comiderame o locidan de mancen estallecidas
meudemcin de vanables moontrolables paizsfacions.

anio isicrags comno oxioreas @ fa

T
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H. AYUNTAMIENTO DE MINERAL DEL CHICO, HIDALGO.

DEPARTAMENTO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
HOJA DE a'l.li'l'ﬁﬂ..ll"ﬂfﬁ{,'lﬂﬂ DEL DESEMPESO PARA PUESTOS DE JEFATURA
PONDERACION 20 %
NOMBRE DEL EMPLEADCO:
FIRMA e e e - -
PERIODO EVALUADO: )
INSTRUCCIONES: En la columna que dice PUNTOS escriba el puntaje comespondiente a la
alternativa que refleja objettvamente ¢l desempedio del empleado segun las alternanvas planteadas en
los factores v alternativas correspondienies. '
Evalué todos los factores v escnba ¢l TOTAL DE PUNTOS de la evaluacion

Ne. FACTORES VALOR NUMERICO PUNTOS
A B [ D
1 Conocimiento del traba)o It 12 ) 1
2 Cumplimiento de metas 12 9 [ i
i Habilidad para planificar v organizar 2 9 ] i
4 | Habnlidad para dingir v controlas 20 15 10 5
5 | Habilidad para tomar decisiones 12 | 9 | 6 | 3 ¥ __ﬂ £
(] Habdhdad para desarrollo de personal B B 4 2 :K"":
7 Relaciones Interpersonales 4 i 2 |
8 Iniciativa 8 f 4 2
9 Responsabilidad 4 3 2 |
10 Apego a las politicas mstitucionales 4 i 3 |
TOTAL DE PUNTOS W—— 104 75 S 15
TOTAL PUNTOS ?ZEJUM at\\—\ ‘s

—

OBSER VACIONES: "l’ } } / |
e ey Em—

W Pincioal i, Cot Canio, Mineral del Chice. Hgo. TP A0, fet 771 71 500 Ya_e.mal
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VOCAL EJECUTIVOD
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