iSan Diego mejor que nunca!’

SAN DIEGO
DE ALEJANDRIA

ADMINISTRACION 2024-2027

ACUERDO ADMINISTRATIVO NUMERO PM/02/2026

MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL MUNICIPIO
DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO, Y SE AUTORIZA LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA MUNICIPAL DE EVALUACION DEL
DESEMPENO.

El suscrito LIC. JOSE DE JESUS SANCHEZ GONZALEZ, Presidente Municipal
Constitucional de San Diego de Alejandria, Jalisco, para el periodo constitucional
2024-2027, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73 y 77 de la Constitucion Politica del
Estado de Jalisco; 45, 46, 47 y 48 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica
Municipal del Estado de Jalisco; la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios; el Reglamento de Control Interno del Municipio de San
Diego de Alejandria, Jalisco; el Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas
del Municipio y demas disposiciones legales aplicables; y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que corresponde al Presidente Municipal dirigir la Administracion
Publica Municipal y emitir los actos administrativos necesarios para fortalecer su
organizacion, eficiencia, transparencia y mejora continua.

/
SEGUNDO. Que los articulos 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracion’™
Publica Municipal del Estado de Jalisco reconocen la emision de manuales‘ue‘
instrumentos administrativos para regular el funcionamiento interno de las \
dependencias municipales, siempre que no modifiquen el marco juridico vigente nix.
creen obligaciones distintas a las previstas por la ley.

TERCERO. Que el Reglamento de Control Interno del Municipio establece la
obligacién de implementar mecanismos que fortalezcan el desempeiio institucional,
la evaluacién de resultados, la profesionalizacion del servicio publico y la mejora
continua de la Administracion Publica Municipal.

CUARTO. Que resulta necesario establecer un Sistema Municipal de Evaluacion
del Desempeio que permita valorar objetivamente el cumplimiento de las funciones,
responsabilidades, metas y competencias de las personas servidoras publicas,
mediante criterios objetivos, indicadores medibles y procedimientos estandarizados
que contribuyan al fortalecimiento institucional y a la calidad de los servicios
publicos.

QUINTO. Que el Manual de Evaluacién del Desempeiio constituye un instrumento
administrativo de observancia interna que regula la organizacioén, aplicacion y
seguimiento del Sistema Municipal de Evaluacién del Desempefio, sin modificar
disposiciones reglamentarias ni crear derechos u obligaciones distintos de los
previstos en la legislacion aplicable.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO:

PRIMERO. Se aprueba el Manual de Evaluacion del Desempefio de las
Personas Servidoras Publicas del Municipio de San Diego de Alejandria,
Jalisco, el cual se integra como Anexo Unico del presente Acuerdo para todos los
efectos administrativos y legales conducentes.
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SEGUNDO. Se autoriza la implementacion del Sistema Municipal de Evaluacion del
Desempefio, conforme a las disposiciones, metodologia, criterios, indicadores,
procedimientos y formatos contenidos en el Manual aprobado.

TERCERO. Se instruye a la Oficialia Mayor Administrativa para coordinar la
implementacion del Sistema Municipal de Evaluacion del Desempefio, elaborar el
programa anual de evaluaciones, proporcionar los formatos oficiales, concentrar los
resultados y dar seguimiento a los planes de mejora, conforme al Manual aprobado.

CUARTO. Se instruye al Organo Interno de Control para que, en el &mbito de sus
atribuciones, supervise la correcta aplicacion del Sistema Municipal de Evaluacion
del Desempefio y emita las recomendaciones que resulten procedentes para su
fortalecimiento.

QUINTO. Se instruye a las personas titulares de las dependencias municipales para
que implementen el Sistema de Evaluacion del Desempefio en sus respectivas
areas, supervisen su correcta aplicacion y proporcionen las facilidades necesarias
para su cumplimiento.

SEXTO. El Manual constituye un instrumento administrativo de caracter interno; en
consecuencia, no modifica disposiciones reglamentarias, no crea atribuciones
distintas de las previstas en la legislacién aplicable ni impone obligaciones
adicionales a los particulares.

SEPTIMO. Se instruye a la Secretaria General del Ayuntamiento para que realice
las acciones necesarias para la publicacion del presente Acuerdo y de su Anexo
Unico en la Gaceta Municipal y en los medios oficiales de difusion del Ayuntamiento.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su firma.

SEGUNDO. La Oficialia Mayor Administrativa debera elaborar el Programa Anual
de Evaluacion del Desempeiio y realizar las acciones necesarias para la
implementacién del Sistema dentro de los treinta dias habiles siguientes a la entrada
en vigor del presente Acuerdo.

TERCERO. Las personas titulares de las dependencias municipales deberan
colaborar con la Oficialia Mayor Administrativa y el Organo Interno de Control en la
implementacién, seguimiento y mejora continua del Sistema Municipal de
Evaluacion del Desempeiio.

CUARTO. Cualquier modificacion al Manual debera realizarse mediante el Acuerdo
Administrativo correspondiente, de conformidad con la legislacién aplicable.

ATENTAMENTE,
»2026, JALISCO, CUNA DE IDENTIDAD NACIONAL Y
EL MUNL )JUE NOS UNE”
SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISGO, A 28 DE JULIO DE 202

o
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Manual de Evaluacion del Desempeiio de las Personas
Servidoras Publicas del Municipio de San Diego de
Alejandria, Jalisco



OBJETIVO GENERAL

Establecer el Sistema Municipal de Evaluacion del Desempefio de las personas servidoras
publicas del Municipio de San Diego de Alejandria, Jalisco, mediante la definicion de
criterios objetivos, indicadores medibles, procedimientos estandarizados y mecanismos de
seguimiento que permitan valorar el cumplimiento de las funciones, responsabilidades y
metas institucionales, promoviendo la mejora continua, la profesionalizacién, la
transparencia, la rendicion de cuentas y la calidad en la prestacion de los servicios publicos,
asi como la implementacién de medidas de reconocimiento o acciones de mejora derivadas
de los resultados obtenidos.

ALCANCE

El presente Manual es de observancia obligatoria para todas las personas servidoras publicas
que integran la Administracion Publica Municipal de San Diego de Alejandria, Jalisco,
independientemente de su nivel jerarquico, régimen de contratacion o adscripcién, en la
medida en que desempefien funciones dentro de la estructura organica del Ayuntamiento y
cuenten con funciones y responsabilidades definidas en los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de la dependencia correspondiente.

El Sistema de Evaluacion del Desempefio comprende la planeacion, aplicacion, seguimiento,
retroalimentacion y documentacion de las evaluaciones del desempefio, con base en criterios
objetivos, indicadores medibles y evidencias verificables que permitan valorar el
cumplimiento de las funciones, metas institucionales, competencias laborales, principios
éticos y calidad en la prestacion de los servicios publicos.

Los resultados obtenidos serviran como insumo para la toma de decisiones relacionadas con
la capacitacion, profesionalizacion, reconocimiento al desempefio, elaboracién de planes de
mejora, fortalecimiento institucional y, en su caso, la implementacion de las acciones
administrativas o laborales que correspondan conforme a la legislacion aplicable y
respetando en todo momento los principios de legalidad, objetividad, imparcialidad, debido
proceso Y respeto a los derechos laborales de las personas servidoras publicas.

La aplicacion del presente Manual corresponde a las personas titulares de las dependencias
municipales, a la unidad responsable de Oficialia Mayor, al Organo Interno de Control y a
las demas autoridades competentes que intervengan en el proceso de evaluacion, seguimiento
y mejora del desempefio, conforme a las atribuciones establecidas en la normatividad
aplicable.

MARCO JURIDICO



El presente Manual del Sistema de Evaluacion del Desempefio de las Personas
Servidoras Publicas del Municipio de San Diego de Alejandria, Jalisco, tiene
fundamento en las siguientes disposiciones:

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley de Responsabilidades politicas y Administrativas del Estado de Jalisco

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Jalisco y sus Municipios

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos.
Reglamento de Control Interno de la Administracion Publica Municipal de San
Diego de Alejandria

Codigo de Etica y Conducta de los Servidoras Publicas de San Diego de Alejandria
Manuales de Organizacion, operacién y procedimientos de cada Dependencia

DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Accion de mejora: Conjunto de actividades implementadas para corregir
deficiencias detectadas durante el proceso de evaluacion del desempefio y fortalecer
las competencias de la persona servidora publica.

Autoevaluacion: Instrumento mediante el cual la persona servidora publica valora
objetivamente el cumplimiento de sus funciones, metas y responsabilidades,
conforme a los criterios establecidos en este Manual.

Capacitacion: Proceso de formacion, actualizacién y desarrollo de conocimientos,
habilidades, aptitudes y competencias orientado a mejorar el desempefio laboral.
Competencia laboral: Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes, valores y
aptitudes que permiten a una persona desempefiar eficazmente las funciones
inherentes a su puesto.

Contraloria Municipal: Organo Interno de Control responsable de promover, vigilar
y verificar, en el ambito de sus atribuciones, la correcta aplicacién del Sistema de
Evaluacion del Desempefio, asi como de emitir recomendaciones para fortalecer los
procesos de mejora institucional.

Dependencia: Unidad administrativa que integra la Administracion Puablica
Municipal y que tiene atribuciones especificas conforme a la normatividad vigente.
Desempefio: Grado de cumplimiento de las funciones, responsabilidades, objetivos
y metas asignadas a una persona servidora publica durante un periodo determinado.
Evaluacion del desempefio: Proceso sistematico, periddico, objetivo y documentado
mediante el cual se mide el nivel de cumplimiento de las funciones,
responsabilidades, competencias, metas e indicadores establecidos para cada persona
servidora publica.



Evidencia: Documento, registro, informe, reporte, expediente, indicador o cualquier
otro medio verificable que demuestre el cumplimiento de las funciones o metas
evaluadas.

Indicador de desempefio: Parametro cuantitativo o cualitativo que permite medir el
grado de cumplimiento de un objetivo, actividad o funcion.

Jefe inmediato: Persona servidora publica responsable de supervisar directamente
las actividades del personal bajo su cargo y de realizar la evaluacién correspondiente.
Manual: El presente Manual del Sistema Municipal de Evaluacion del Desempefio
de las Personas Servidoras Publicas del Municipio de San Diego de Alejandria,
Jalisco.

Meta: Resultado especifico, medible y verificable que debe alcanzarse dentro de un
periodo determinado.

Objetividad: Principio mediante el cual la evaluacién se realiza con base en hechos
verificables, evidencias y criterios previamente establecidos, evitando apreciaciones
personales o subjetivas.

Periodo de evaluacion: Lapso establecido para aplicar y documentar el proceso de
evaluacion del desempefio.

Persona servidora publica: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o
comision en la Administracion Publica Municipal de San Diego de Alejandria,
Jalisco, cualquiera que sea la naturaleza de su nombramiento o contratacion,
conforme a la legislacion aplicable.

Plan Individual de Mejora: Documento que contiene las acciones, actividades,
plazos y responsables para fortalecer el desempefio de una persona servidora pablica
cuando los resultados de su evaluacion asi lo requieran.

Productividad: Relacion entre las actividades realizadas y los resultados obtenidos
durante el periodo de evaluacion, considerando el uso eficiente de los recursos
disponibles.

Retroalimentacion: Proceso mediante el cual se comunican a la persona servidora
publica los resultados de su evaluacidn, identificando fortalezas, areas de oportunidad
y acciones de mejora.

Sistema de Evaluacion del Desempefio: Conjunto de politicas, procedimientos,
indicadores, instrumentos y mecanismos destinados a medir, analizar y mejorar el
desempefio de las personas servidoras publicas.

Superior jerarquico: Persona titular de la dependencia o unidad administrativa que
tiene facultades de direccion, supervision y validacion de las evaluaciones del
personal a su cargo.

PRINCIPIOS DE EVALUACION

Disposiciones Generales

1.

2.

El Sistema de Evaluacién del Desempefio sera de observancia obligatoria para todas
las personas servidoras publicas sujetas al presente Manual.

La evaluacion del desempefio tendra como finalidad medir objetivamente el
cumplimiento de las funciones, responsabilidades, metas y competencias de las
personas servidoras publicas, promoviendo la mejora continua de la Administracion
Publica Municipal.



3. La evaluacion deberd realizarse con base en criterios previamente establecidos,
indicadores medibles, evidencias verificables y pardmetros objetivos, evitando
apreciaciones subjetivas o cualquier forma de discriminacion.

4. Ninguna persona podra ser evaluada con criterios distintos a los establecidos en el
presente Manual y en los instrumentos de evaluacion autorizados.

5. Laaplicacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio se regira por los principios
de legalidad, objetividad, imparcialidad, igualdad, transparencia, confidencialidad,
profesionalismo, integridad, rendicién de cuentas y mejora continua.

Periodicidad

6. Laevaluacion ordinaria del desempefio se realizara de manera anual, sin perjuicio de
los seguimientos semestrales que determine la Direccidn de Oficialia Mayor.

7. Podran realizarse evaluaciones extraordinarias cuando exista un cambio de

adscripcion, cambio de puesto, modificacion sustancial de funciones o cuando la
autoridad competente lo considere necesario.

Responsables

8.

9.

10.

La evaluacion sera realizada por el jefe inmediato de la persona servidora publica,
quien deberéd sustentar su calificacion con evidencias objetivas.

La Direccion de Oficialia Mayor coordinara el proceso de evaluacién, concentrara los
resultados y emitira los informes correspondientes.

La Contraloria Municipal verificara que el proceso se desarrolle conforme a este
Manual y podrd emitir observaciones o recomendaciones para fortalecer su
aplicacion.

Criterios de Evaluacién

11.

12.

La evaluacion debera considerar, entre otros, los siguientes aspectos:

Cumplimiento de funciones.

Cumplimiento de metas.

Calidad del trabajo.

Productividad.

Atencion ciudadana.

Trabajo en equipo.

Puntualidad y asistencia.

Competencias laborales.

Cumplimiento del Cddigo de Etica y de Conducta de los servidores publicos.
Participacion en actividades de capacitacion.

Los indicadores utilizados deberan estar alineados con las funciones del puesto, los
Manuales de Organizacion y Procedimientos y los objetivos institucionales de la
dependencia.



Evidencias

13. Toda calificacion debera sustentarse con evidencia documental, electronica o fisica
que permita verificar objetivamente el desempefio evaluado.

14. No podran emitirse evaluaciones basadas Unicamente en apreciaciones personales,
opiniones o informacion no verificable.

Confidencialidad

15. Los resultados de las evaluaciones tendran caracter confidencial y Gnicamente podran
ser consultados por la persona evaluada, su jefe inmediato, la Direccion Oficialia
Mayor, la Contraloria Municipal y las autoridades competentes conforme a la
legislacion aplicable.

16. El tratamiento de la informacion derivada de las evaluaciones deberd observar la
normatividad en materia de proteccion de datos personales y transparencia.

Retroalimentacion

17. Toda persona servidora publica tendrd derecho a conocer los resultados de su
evaluacion y a recibir retroalimentacidn sobre sus fortalezas, areas de oportunidad y
acciones de mejora.

18. Cuando los resultados sean inferiores al nivel esperado, debera elaborarse un Plan
Individual de Mejora con objetivos, acciones, responsables y plazos definidos.

Inconformidad

19. La persona servidora publica podra manifestar por escrito su inconformidad respecto
del resultado de su evaluacion dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
notificacion de los resultados.

20. La Direccion de Oficialia Mayor, en coordinacién con la Contraloria Municipal,
analizara la inconformidad y emitira la resolucion correspondiente en un plazo no
mayor a quince dias habiles.

Uso de los Resultados
21. Los resultados de la evaluacion del desempefio podran utilizarse para:

 ldentificar necesidades de capacitacion.

« Disefiar planes de mejora.

e Reconocer el desempefio sobresaliente.

o Fortalecer el desarrollo profesional del personal.

o Apoyar procesos de promocion, movilidad o asignacion de responsabilidades,
conforme a la normatividad aplicable.

« Implementar acciones correctivas cuando se detecten areas de oportunidad.

e Generar informacion para la planeacion y mejora institucional.



En ningun caso, por si sola, una evaluacion desfavorable constituird causa suficiente
para imponer sanciones administrativas, rescindir la relacion laboral o afectar
derechos adquiridos. Cualquier medida debera ajustarse al procedimiento y a las
garantias previstas en la legislacion aplicable.

5.10 Mejora Continua

22. La Direccion de Oficialia Mayor revisara periédicamente la eficacia del Sistema de
Evaluacion del Desempefio y propondra las modificaciones necesarias para
mantenerlo actualizado y alineado con los objetivos institucionales.

23. La Contraloria Municipal podra realizar revisiones periodicas para verificar el
cumplimiento de este Manual y formular recomendaciones orientadas al
fortalecimiento del sistema.

SUJETOS OBLIGADOS

El Sistema de Evaluacién del Desempefio sera aplicable al personal de la Administracion
Pablica Municipal, de conformidad con la naturaleza de su empleo, cargo o comision, las
atribuciones del Ayuntamiento y la legislacion laboral y administrativa aplicable.
RESPONSABLES DEL PROCESO

Objetivo

Establecer las responsabilidades de las autoridades y personas servidoras publicas que
intervienen en el Sistema Municipal de Evaluacion del Desempefio, garantizando la correcta
planeacion, aplicacion, seguimiento, control y mejora continua del proceso de evaluacion.
Presidencia Municipal

Corresponde a la persona titular de la Presidencia Municipal:

I. Autorizar la implementacion del Sistema Municipal de Evaluacion del Desempefio.

I1. Promover una cultura de evaluacion, transparencia y mejora continua en la
Administracion Publica Municipal.

I11. Impulsar las acciones necesarias para el fortalecimiento del desempefio institucional.

IV. Conocer los resultados generales del sistema para la toma de decisiones estratégicas.

Oficialia Mayor Administrativa o Unidad Administrativa Competente



Corresponde a la Oficialia Mayor Administrativa, o a la unidad administrativa que
desemperie funciones equivalentes:

I. Coordinar la implementacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio.
I1.  Emitir los lineamientos operativos para su aplicacion.

I11. Coordinar las actividades de la Direccion de Oficialia Mayor relacionadas con la
evaluacion.

IV. Dar seguimiento al cumplimiento del presente Manual.

V. Presentar informes a la Presidencia Municipal sobre los resultados generales del
sistema.

V1. Elaborar el programa anual de evaluacion del desempefio.
VII. Coordinar el calendario de evaluaciones.

VIII. Capacitar a las personas evaluadoras.

IX. Proporcionar los formatos oficiales de evaluacion.

X. Integrar los expedientes de evaluacién del personal.

XI. Validar que las evaluaciones se encuentren debidamente requisitadas y sustentadas con
evidencias.

XIl. Resguardar la documentacion derivada del proceso.
XI11. Dar seguimiento a los planes individuales de mejora.

XIV. Proponer programas de capacitacion con base en los resultados obtenidos.

Contraloria Municipal (Organo Interno de Control)
Corresponde a la Contraloria Municipal:

I. Vigilar que el Sistema de Evaluacion del Desempefio se aplique conforme a la
normatividad vigente.

I1. Verificar la objetividad y legalidad del proceso.

I11. Realizar auditorias o revisiones cuando lo considere procedente.



IV. Emitir recomendaciones para fortalecer el sistema.
V. Dar seguimiento al cumplimiento de los planes de mejora institucional.

V1. Conocer de las irregularidades detectadas durante el proceso de evaluacion cuando
pudieran constituir responsabilidades administrativas.

VII. Participar en la atencién de inconformidades cuando asi lo establezca este Manual.

Titulares de las Dependencias

Las personas titulares de las dependencias municipales deberan:

I. Supervisar la correcta aplicacion de las evaluaciones dentro de su dependencia.
I1. Verificar que las evaluaciones correspondan a las funciones del puesto.

I11. Validar las evaluaciones realizadas por las personas supervisoras.

IV. Promover la mejora continua del personal a su cargo.

V. Dar seguimiento a los planes individuales de mejora.

VI. Informar a Oficialia Mayor sobre cualquier situacién que afecte el proceso de
evaluacion.

Jefas y Jefes Inmediatos

Las personas responsables de supervisar directamente al personal deberan:
I. Evaluar objetivamente al personal bajo su responsabilidad.

I1. Basar sus evaluaciones en evidencias verificables.

I11. Aplicar los instrumentos oficiales de evaluacion.

IV. Realizar entrevistas de retroalimentacion.

V. Elaborar conjuntamente con la persona evaluada los planes individuales de mejora
cuando corresponda.

V1. Dar seguimiento al cumplimiento de dichos planes.



VII. Entregar oportunamente las evaluaciones a Oficialia Mayor.

Personas Servidoras Publicas Evaluadas

Las personas sujetas a evaluacion tendrén las siguientes responsabilidades:
. Participar en el proceso de evaluacion.

I1. Realizar la autoevaluacion cuando sea requerida.

I11. Presentar la informacidn y evidencias necesarias.

IV. Participar en las entrevistas de retroalimentacion.

V. Cumplir los compromisos establecidos en los planes de mejora.

V1. Participar en las actividades de capacitacion derivadas de los resultados de la
evaluacion.

VII. Firmar de conocimiento la evaluacion correspondiente.

Comité de Evaluacién del Desempefio (Opcional, pero recomendable)

Para fortalecer la objetividad y transparencia del proceso, el Ayuntamiento podré integrar
un Comité de Evaluacion del Desempefio, conformado por:

o La persona titular de la Oficialia Mayor Administrativa, quien lo presidira.
o Lapersona titular de la Contraloria Municipal, quien fungira como Secretaria
Técnica.
o Lapersona titular de la dependencia donde labore la persona evaluada.
e Ensu caso, otra persona servidora publica designada por la Presidencia Municipal
con conocimientos en gestion del desempefio.
Funciones del Comité
I. Validar los resultados generales de las evaluaciones.
I1. Analizar casos de inconformidad.

I11. Emitir recomendaciones para mejorar el Sistema.

IV. Proponer ajustes a los indicadores de desempefio.



V. Aprobar acciones de mejora institucional.

VI. Dar seguimiento a los indicadores globales del desempefio municipal
METODOLOGIA DE EVALUACION

Objetivo

Establecer el procedimiento técnico y administrativo para evaluar el desempefio de las
personas servidoras publicas del Municipio, mediante criterios objetivos, indicadores
medibles, evidencias verificables y una metodologia uniforme que permita valorar el
cumplimiento de las funciones, metas y competencias de cada puesto

Enfoque de la evaluacion
La evaluacion del desempefio se realizara considerando los siguientes elementos:

« Cumplimiento de funciones: Verifica que las actividades asignadas al puesto se
realicen conforme al Manual de Organizacion y Procedimientos.

e Cumplimiento de metas: Mide el grado de logro de los objetivos e indicadores
establecidos para el puesto o la dependencia.

o Calidad del trabajo: Evalla la precision, oportunidad, confiabilidad y apego a la
normatividad en la ejecucion de las funciones.

o Competencias laborales: Valora los conocimientos, habilidades, actitudes y
aptitudes requeridos para el puesto.

« Conducta ética: Considera el cumplimiento del Cddigo de Etica y de Conducta de
los servidores publicos.

« Atencion ciudadana: Evalua la calidad del servicio prestado a la ciudadania, cuando
sea aplicable.

Principios metodologicos
La evaluacion debera realizarse con base en los principios de:

e Objetividad.

e Imparcialidad.

o Legalidad.

o Transparencia.

o lgualdad y no discriminacion.
« Confidencialidad.

« Evidencia verificable.

e Mejora continua.

Tipo de evaluacion



El Sistema contempla las siguientes modalidades:
I. Planeacion de metas

Al inicio del periodo de evaluacion, la persona servidora publicay su jefe inmediato definiran
las metas, actividades e indicadores que serviran de base para la evaluacion.

I1. Seguimiento

Durante el periodo de evaluacion, el jefe inmediato dara seguimiento al cumplimiento de las
actividades y registrara las evidencias correspondientes.

I11. Autoevaluacion

Al finalizar el periodo, la persona servidora publica realizara una autoevaluacion utilizando
el formato oficial.

IV. Evaluacion del jefe inmediato

El jefe inmediato evaluara el desempefio con base en las funciones del puesto, las metas
establecidas y las evidencias disponibles.

V. Validacioén

La Direccion de Oficialia Mayor verificara que la evaluacién se haya realizado conforme al
presente Manual.

V1. Revision

La Contraloria Municipal podra revisar el proceso para verificar el cumplimiento de los
criterios establecidos.

VII. Retroalimentacion

El jefe inmediato dard a conocer los resultados a la persona evaluada, identificando
fortalezas, areas de oportunidad y acciones de mejora.



FACTORES DE EVALUACION

La evaluacion se integrara con los siguientes factores:

Factor Ponderacion
Cumplimiento de funciones 35 %
Calidad del trabajo 20 %
Productividad 15 %
Atencion ciudadana 10 %
Trabajo en equipo 5%
Puntualidad y asistencia 5%

Etica e integridad 5%
Capacitacion y mejora continua 5 %
Total 100 %

ESCALA DE CALIFICACION

Calificacion Nivel de desempefio
95a100 Excelente

90a9%4 Muy Bueno

80 a89 Bueno

70a79 Regular

Menos de 70 Deficiente

Calculo de la calificaciéon

Cada factor se calificara conforme a la escala aprobada y se multiplicara por su ponderacion.
La suma de los resultados dard la calificacion final del periodo de evaluacion.

Ejemplo:
Factor Calificacién Ponderacion Resultado
Cumplimiento de funciones 90 35% 31.50
Calidad 85 20% 17.00
Productividad 95 15% 14.25
Atencion Ciudadana 90 10% 9.00
Trabajo en equipo 100 5% 5.00
Puntualidad 100 5% 5.00
Etica 100 5% 5.00
Capacitacion 80 5% 4.00
Total 90.75

Nivel de desempefio: Muy Bueno



EVIDENCIAS
Toda evaluacion debera sustentarse con evidencias objetivas, tales como:

o Informes de actividades.

o Expedientes.

e Reportes.

« Indicadores de gestion.

o Actas administrativas.

e Registros electrdnicos.

o Encuestas de satisfaccion ciudadana.
« Constancias de capacitacion.

o Listas de asistencia.

« Bitacoras de trabajo.

« Cualquier otra evidencia relacionada con las funciones del puesto

PERIODICIDAD

Generalidades

La evaluacion del desempefio de las personas servidoras publicas del Municipio de San Diego
de Alejandria, Jalisco, serd un proceso permanente, sistematico y programado, que permitira
medir el cumplimiento de las funciones, responsabilidades, metas e indicadores establecidos
para cada puesto.

Evaluacion Ordinaria

La evaluacion ordinaria del desempefio se realizard una vez al afio, comprendiendo el
periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, salvo que la autoridad
competente determine un periodo distinto por necesidades institucionales.

Seguimiento Periodico

Con el propdsito de verificar el avance en el cumplimiento de los objetivos y detectar
oportunamente areas de mejora, las personas titulares de las dependencias y las jefaturas
inmediatas realizaran seguimientos semestrales, documentando los avances, las incidencias
y las evidencias que serviran de base para la evaluacién anual.

Evaluaciones Extraordinarias

Podréan realizarse evaluaciones extraordinarias en los siguientes casos:

I. Cambio de puesto o funciones.

I1. Cambio de adscripcion.



I11. Cambio de jefe inmediato.
IV. Reincorporacion después de una licencia prolongada.
V. Cuando se detecte un desempefio significativamente superior o inferior al esperado.

VI. Cuando lo determine la Presidencia Municipal, la Oficialia Mayor Administrativa, o la
Contraloria Municipal, dentro del &mbito de sus atribuciones.

RETROALIMENTACION

Concluida cada evaluacién ordinaria o extraordinaria, la persona evaluadora debera
comunicar los resultados a la persona servidora publica mediante una sesion de
retroalimentacion, en la que se identificaran fortalezas, areas de oportunidad y, en su caso,
las acciones de mejora correspondientes.

Actualizacion de Metas
Las metas e indicadores de desempefio podran revisarse y ajustarse al inicio de cada ejercicio
fiscal o cuando exista una modificacion en la estructura organizacional, en las funciones del

puesto, en los programas institucionales o en la normatividad aplicable, previa autorizacion
de la Direccion de Recursos Humanos.

Retroalimentacion y mejora
Concluida la evaluacion:
« Eljefe inmediato sostendra una reunion de retroalimentacion con la persona evaluada.
e Se comunicaran los resultados obtenidos.
« Se reconocerdn las fortalezas y se identificaran areas de oportunidad.
o Cuando la calificacion sea inferior a 80 puntos, se elaborard un Plan Individual de
Mejora, con acciones, responsables y plazos de cumplimiento.
Seguimiento
La Direccidn de Oficialia Mayor dara seguimiento al cumplimiento de los planes de mejora
y elaborara informes consolidados para la Presidencia Municipal. La Contraloria Municipal
podra verificar la correcta aplicacién de la metodologia y emitir recomendaciones para
fortalecer el Sistema de Evaluacion del Desempefio.
CONSECUENCIAS POSITIVAS

Cuando el servidor publico obtenga:

Excelente



Reconocimiento publico.
Constancia de mérito.
Prioridad para capacitacion especializada.

Estimulos econdmicos (si existe suficiencia presupuestal y normativa).

Muy Bueno

Bueno

Reconocimiento interno.
Cursos de actualizacion.
Participacion en proyectos estratégicos.

Permanencia satisfactoria.
Seguimiento normal.

CONSECUENCIAS CORRECTIVAS

Regular

Se implementara un:

Plan Individual de Mejora

Durante seis meses.

Incluye:

capacitacion;
acomparamiento;
seguimiento mensual.

Deficiente

Si obtiene menos de 70 puntos:

Primera evaluacion:

capacitacion obligatoria;
plan de mejora.

Segunda evaluacion consecutiva:

intervencion del superior jerarquico;



e seguimiento por Oficialia Mayor;

« vista al Organo Interno de Control cuando existan incumplimientos administrativos.

[ Planeacién de metas ]
!
[ Sequimiento semestral ]

!

Autoevaluacion

!

[ Evaluacion del jefe inmediato ]
!

[ Validacion por Oficialia Mayor ]

!

[ Revision por Contraloria ]
!

[ Retroalimentacio ]

!

Plan de mejora

Formatos que incluiria el sistema

F-SED-01 Planeacion de metas.
F-SED-02 Evaluacion semestral.
F-SED-03 Evaluacion anual.

F-SED-04 Autoevaluacion.

F-SED-05 Evaluacion del jefe inmediato.
F-SED-06 Evidencias.

F-SED-07 Plan de mejora.

F-SED-08 Reconocimiento al desempefio.
F-SED-09 Seguimiento de indicadores.
F-SED-10 Acta de retroalimentacion.



