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H. AYUNTAMIENTO DE TAHDZIU
PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

El Programa de evaluacion de desempefio del H. Ayuntamiento de Tahdziu,

edir la eficiencia y eficacia de los trabajadores, para un 619
interno, cumpliendo &@si con un punto de gran importancia en cuestion @e auditoria
a nivel-estatal § nacional, midiendo el desempenio de los traba;ado?é’é“@ pueden

realizar decion@s correctivas para trabajar englos errores com:;ﬁbgrama de

capacitaciéon adecuado, esto onocnendo las apacidades y rengdimiento de los

; ifican el cumplimient beres laborales,
iof de senggo pleatios el cual e
oria, co ocue o) enci de formagciér
los trabajadopgsapues mmqrgpgg»;rgaﬁmporrectamente su '
j las relaciones interpersonales entre el personal a su car
la ﬁ%on entfe los e

anesdos“‘Was personas que acudeh al de M'P\mento

mediante las recomendaciones finales, todte.esto para poder contribuir & 1a mejora
del desemperio de los empleados del municipio.
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad apoyar al colaborador y jefe a facilitar
el proceso de evaluacion del desempefio que debera aplicarse en el H.
Ayuntamiento. El proceso busca mejorar el desempefio mediante la evaluacién
oportuna y sistematica de los resultados del trabajo del personal.

Ns Se puede hablar de evaluacion del desempefio como un proceso sistematico y
e periddico de estimacion cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con el que las

ot \WEW(RErsonas llevan a cabo las actividades y responsabilidades de los puestos que
A. AYU;“;’;ERO desarrollan.

PAL . . . .
UN 2\021 La evaluacion del desempefio permite detectar las fortalezas y areas de oportunidad

" Hgg\\j ‘!‘:C-‘Efﬂ% tiene el empleado en el desarrollo y desempefio de sus funciones en él puesto

que-ecupa. Es un instrumento para dirigir y supervisar personal, es un puer
el responsable y susfcolaboradores de mutua comprension y adecuadofdialogo e
cuantg-a lo qde se espera de cada uno y la forma en que se“s“m'is{@cen las
expec%ﬂtqs y €6mo hacer parg mejorar los resultados. 5

-
7

La evaluacionidel desempefio es una apreciacion sisteméj,ia‘b de como se

desempefia una personasen un puesto y del su poténc des@rrollo. Es un
proceso para timt&j gfa el v lor(byxce nciagy cualidades de una persong’.
un medio que permite deteétar préblem n la supérvision delpersonal y erf la

cion del erpléddd MaT1a "6igatizacian’ 6 %al2puesto que ocupa, ast”’como
discordantias, dgsaprovechamientg de empleados que tienen mas p neial que el
exiﬁﬁor el puesto, pr'db'femas de _),,oti\'l"a‘cién, ete. De acuerdo cmos de
problemas identificados, la evalu&eitn del ?é&n’ipeﬁo sirve para definir y desarrollar
una politica de recursos humanos acorde con las necesidades de la organizacion.
El proceso radica en establecer y revisar de manera conjunta (jefe-colaborador) los
objetivos a cumplir de manera semestral, asi como las competencias que se
requiere que el empleado desarrolle en el ejercicio de sus funciones vy
responsabilidades. Durante un periodo se dara seguimiento a los objetivos, con el
fin de garantizar el cumplimiento de los mismos y efectuar, si asi se requiere, las
modificaciones y/o adecuaciones pertinentes que correspondan en su caso. Al
finalizar el semestre el empleado obtendra retroalimentacion y se evaluara de
manera conjunta el cumplimiento de los objetivos. Es necesario mencionar, que la
importancia de implementacion de dicho instrumento ayuda a enfatizar el
compromiso y reto por ser mejores cada dia, fomentando la cultura de calidad y
mejora continua permanente.
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OBJETIVO GENERAL

Medir el rendimiento y el comportamiento del trabajador en su puesto de- trabajo y
n y sobre esa base establecer el nivel de su

de manera general en |a organizacio . L
contribucion a los objetivos de la empresa, para establecer el sistema de evaluacion

con las respectivas normas para su aplicacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
T

o Verificar el CLlanimiento de los objetivos y los estandares indiéuales en
roductividad, cantidad y calidad del trabajo. N"‘\

del aporte individudl de cada
trabajo. :

« Medir y determinarcon precigion el rendimientoy elos rbaj ores y sobre
esa ba asig@bo ifigaciont eﬁi‘f os. Reforzar e} uso de los método
de evalugcion ;:iat d'}cu ra/organ acj’oi!. : ;
Mejorar la Helari6HN SUPBIIOE N/T Sulitidifiada) 2al verificar el desempeno
tvidual. —
oveer informacidn-de retroatimentacion para“mejorar el comzémiento
laboral de los trabajadores»—" - )
e Proporcionar datos para efectuar promociones de los colaboradores a
puestos o cargos de mayor nivel.

e Efectuar rotacion del personal de acuerdo a los conocimientos, habilidades y

eriédicamentl la importanci
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ACTIVIDADES

El método cualitativo o la investigacion cualitativa como también se le llama,
s una técnica o método de investigacién que alude a las cualidades es utilizado
particularmente en las ciencias sociales: pero de acuerdo a ciertas fuentes también
se utiliza en la investigacion politica y de mercado, este método se apoya en
describir de forma minuciosa, eventos, hechos, personas, situaciones,
comportamientos, interacciones que se observan mediante un estudio; y ademas
anexa tales experiencias, pensamientos, actitudes, creencias etc. que los
participantes experimentan o manifiestan: por ende es que se dice que la
investigacion cualitativa hace referencia a las cualidades. La modalidad que se
aplicara para el desarrollo de investigacion para la obtencién de informacién para el
| es cualitativa y factible, ya que a través de esta investigacion se
determinar factores ly cualidades negativas y positivas que permita*realizar la
Evalugcion del Pesemperio Laboral y su incidencia en los resultados agf?égdimiento
de los trabajadbres del H. Aymntamiento 2018 — 2021 del municipio-le Tahdziu,
Yucatan. Se aclidira también ia observacién y a la experimentg{‘n;;in de lograr

- en lainvestiga la |
e

olgle] 0 atica, lasicausas eja iginaren, los efectos /

que produjo y dar lag®posililes glterr tivgde olucidy a,,tjv%del  identificacio
valoracion seflas cﬁr;&ncﬂ deliperson 1 T -

Se trata de una ﬁ\f@ﬁfdﬁ%ﬁ@&é&&ﬂc@%b@og1investigaci()n prgporciona =,
informacidn- qu%,permitﬁé;ropong‘r% alternativas y estrategias para_tratar los ,&Q N
pro , los criterios y lastensecuencias_ de un inadecuado manejomonal y ‘*T;%k’
sin criterio técnico de aplicacibhf’"Cabe%dié’ar que este trabajo investigativo®YUNTAMIENTC
pretende ser descriptivo, ya que se dirige a buscar un problema que requiere sé?RES’DFN TE
solucionado con un acercamiento a la realidad, para esto se siguieron una serie de/."zu’v ICIPAL

o : - . : [AHDZIL, YUC.
actividades que a continuacion se enlistan y describen detalladamente: .% IR

1.- Solicitar la informacién que se necesitara: Esta actividad consistio esf)
solicitarle al encargado de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento de Tahdziu la;3
plantilla de personal del departamento de Finanzas y tesoreria para poder analizarla

y conocer los puestos de los empleados. ‘ !
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2.- Conocer las actividades seglin el puesto: Esta actividad consistio en analizar %=
las actividades segln los puestos para saber qué es lo que cada una de las
personas deberia estar haciendo, y a partir de esto poder tener nociones de como *g
plantear e iniciar con todo el desarrollo del programa. Ademas, que a comienzos del

gBajo su cargo, para establecer claramente los objetiv ‘;.’"'
UM 'i’;el trabajador en su puesto de trabajo, para el perifd
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3.- Andlisis de informacion obtenida: Esta actividad consistié en la revision y
analisis de la informacién antes solicitada al encargado de recursos humanos, ver
la jerarquizacion de puestos los niveles de empleados y sacar toda la informacion
que necesitaria para poder iniciar la realizacion del disefio del programa de
evaluacion.

4.- Planteamiento de objetivos del programa: Esta actividad consistid en el

planteamiento de los objetivos y metas del programa, asi como también las metas

a lograr dentro del programa, asi como también el o los métodos con los que se

trabajara. En cuanto a los posibles métodos, es importante buscar uno que permita

, tener en cuenta y dejar reflejado la aportacion concreta de cada persona con un alto

,'§ grado de objetividad. En cualquier caso, cada método intenta comparar las

Y cualidades y los resultados, respecto a determinados indices de medigi

persona en su puestd de trabajo. Los objetivos fueron establecidos enodos de

tiempe__dete ados para que puedan ser medidos. De lgu%era se

calendarizaron fas revisiones f@rmales las cual@s se ajustaron al de amento y se
planeé puedan llevarse a cabo&e manera sem} nal, qumcenal m ual o trimestral

en este caso. / :

des mﬁo del*personal,_tomando-en cuenta las caracteristieas y Ndades
Soudh . obte de la informacién de inicio. En_esta ‘actividad se establEcieron los
i - indicadores o ratios a utilizar, asi como la forma de calcularlos. Estos objetivos
= deben estar alineados con la estrategia de su empresa y deben ser especificos,
A\(UNTAM\ rmedibles y alcanzables por el trabajador.

TESORERL
N\UNN\PFQ Realizacion de formato de evaluacion: Después de haber realizado el formato

2018-202borrador de Evaluacion y de revisarlo y analizarlo a detalle en comparacién con la
TaHDZI. Y informacién de las personas a las que se les aplicara, se realiza el que sera el
formato oficial de evaluacion de desempefio, asi como de cada uno de los criterios
que te tomaran en cuenta para su posterior revision.

7.- Entrega de formato y herramientas de evaluacion al jefe de recursos
humanos: Para finalizar, se hace entrega al jefe de recursos humanos del
cuestionario de evaluacion para su posterior aplicacion, asi como de las
recomendaciones de.,eomo aplicarlo y como tomar los resultados.
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La verificacion del cumplimiento de los objetivos y los estandares individuales en
cuanto a productividad, cantidad y calidad del trabajo, se mediran mediante la
observacion y el desempenro segun tenga En base a todo lo antes mencionado se
verificara el cumplimiento de los objetivos especificos. Valorando periédicamente la
importancia del aporte individual de cada trabajador y de las unidades o grupos de
trabajo. Midiendo y determinando con precision el rendimiento de los trabajadores
y sobre esa base asignar bonificaciones e incentivos. Reforzando el uso de los
metodos de evaluacion como parte de la cultura organizacional. Mejorando la
relacion superior y subordinado, al verificar el desempefio individual. Proveyendo
con informacion de retroalimentacion para mejorar el comportamiento laboral de los
trabajadores. Proporcionando datos para efectuar promociones de los
radores a puestos o cargos de mayor nivel. Efectuando rotacion del persapal
de acuerdo a los fonocimientos, habilidades y destrezas mosjrad’a/s en s
desen@i. Détectando las necesidades de capacitacién de los colébmaéores.

A continuacion sent

1 &

un lro grama cor

@

DISTRIBUCION Y APLICACION DE LA EVALUACION DE
DESEMPENO. FIRMA DE LAS EVALUACIONES DE DESEMPENO
POR LOS JEFES INMEDIATOS Y SUS DIRECTORES DE AREA.

INVENTARIO Y REVISION DE LAS EVALUACIONES POR LOS
RESPONSABLES.

CAPTURA DE RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUCION PARA
SU POSTERIOR ANALISIS.

ANALISIS Y PREPARACION DEL INFORME DE RESULTADOS
OBTENIDOS. }_

PRESENTACION AL JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y DIRECTORES
DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

ENTREGA Y FIRMA DE RECIBIDO DEL REPORTE DE RESULTADOS
OBTENIDOS.

se eft ,_mir;'a s evaluaciongs.ayy
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PERSONAL.
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FORMATOS A UTILIZAR PARA EFECTUAR LA EVALUACION AL
DESEMPENO

Los formatos a emplear son 5 en total y estos son:

1. Escala grafica de evaluacion al desempefio

2. Evaluacién al desempefio por medio de eleccion

3. Evaluacién al desempefio por medio de investigacion de campo
4. Evaluacion al desempefio por medio de incidentes criticos

H AYUNTANHE‘ "5, Evaluacion al desemperio por medio de listas de verificacion

TESORERO
MUNICIPALa escala de calificacion corresponde a un seméforo de 3 colores:

2018-2021
HDZIU, YUCATAE Rojo: bajo desempefio (puntuacion de 30 puntos 0 menos)

2. Amarillo: desénpeﬁo medio ( puntuacion de 60 puntos y hasta. 3fT)untos)

V.

PROGRAMA DE EVALUACIO Dsa@ou LEADGEDEL . givovefeozy, 2 8 B
Factores Re \ le Malo

' i ; ati A j Siempre depaff de los
realizado]® parametros " parametros parametros parametros rametros

r\ k P on (cantidad de
a PN
\4‘; R g » Trabajo de calidad 0 de calidad . el e pesima
a ) . “L?M W | Calidad satisfactBria | Calidad insatisfactoria jm
-~ Cahda@en el trahajo) excepcl SUPEriOram,, s ad
- Conocimiento del trabajo (pericia en T Conocemasdelo - . Conoce parte del Conoce poco el
v‘ , , , Conoce lo suficiente ; ,
X < el trabajo) Conoce todo el trabajo necesario trabajo trabajo
—~ Cooperacion (relaciones Excelente espiritude |  Buen espiritu de Colabora
3 A , . Colabora poco No colabora
‘ interpersonales) colaboracion colaboracion normalmente
Comprension de las situaciones Excelente capacidad |  Buenacapacidad |Satisfactoria capacidad|  Poca capacidad Ninguna capacidad
(capacidad para resolver problemas) intuitiva intuitiva intuitiva intuitiva intuitiva
Siempre tiene Casi siempre tiene Algunas veces Raravez presenta ,
. ; , . , , , , Nunca presenta ideas
Creatividad (capacidad parainnovar) | excelentes ideas excelentes ideas presentaideas ideas
Excelente capacidad | Buena capacidad de | Razonable capacidad

Dificultad para realizar| Incapaz de realizar

Realizacion (capacidad para hacer) de realizacion realizacion de realizacion

2 | \/Jﬁ sé
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H. Ayuntamiento de Tahdziu |
Evaluacion al desempefio por medio de incidentes criticos

o g Nombre:  |Puesto: Depto:
:;3 Aspectos excepcionalmente positivos Aspectos excepcionalmente negativos
“\‘ N Sabe atender correctamente a las personas Comete muchos errores

wabbis, Facilidad para trabajar en equipo Falta vision amplia de los asuntos

" |Presenta :deasm_novadora‘ - |Tarda en tomar desiciones b N
Tiene caracteristicagipara el liderazgo Espiritu conservador y limitado ™,

| o Difigultad para manejar numeros—~*
o RSN Espiri i Comunicacion deficiente
H. AYUNTAMNE -0 - 6\ i 1 /J
/ TESORE _‘: : -5 .' /ﬁw m‘\ - ; ‘ il o A /yf 4
MUNICIPAE- Wyntamiento de TIAW UNTAMIENTO 2018-2021 |~
«thuvga?fw‘m'@ medjo de listas de verificagion . “‘“x\
“"N P 2 : o jm
~N | |
Areas de desempefio 1{2|3]4/(5 Area de desempeno 1{2|3|4/5
Habilidades para decidir Iniciativa personal
Acepta cambios Soportalatensiony la presion
Acepta direccion Conoce el trabajo
Acepta responsabilidades Liderazgo
Actitud Calidad del trabajo
Cumple con las reglas Cantidad de produccion
Cooperacion Practicas de seguridad
Autonomia Planificacion y organizacion
Presta atencion alos costos Cuidae) patrimonio . . |
N 4
SR ‘. o V¥ >
- ~{UNTAMIENTO
~RESIDENTE

bt O C.12X11 Y 13 S/N C.P. 97945 ‘
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H. Adefamiento de Tahdziu )
Evaluacion al desempefio por medio de investigacion de campo

Nombre: Puesto: Depto:

1. ¢Que puede decirrespecto al desempefio del trabajador? !
2. El desempefiofue:

*Mur satisfactorio* Satisfactorio* Insatisfactorio

3. ¢Por que fue satisfactorio/insatisfactorio el desempefio?
i . 4. ¢Que motivos pueden justificar ese desempefio?

. i : &
' 5. ¢Se asignaron responsabilidades al trabajador?
Evaluacign inicia! 6. ¢Por que el trabajortuvo que asumiresas
&‘ responsabilidades?
™ . | 7.¢Tienecualidadesydeficiencias? é Cuales?
- —= .

v 6 9. éCualesfueronlosresultados?
, 10. ¢ Necesitaentrenamiento? ¢ Yaha recibido

is complementarid ,AYQ};TQ entrenamiento? ¢ Como?
—

‘i S ~
;&_
Y

‘1 8. ¢Quetipode ayudarecibio el trabajador?

11. ¢Que otros aspectos del desempeifio son saludables?
12. ¢Que plande accion futurarecomienda el trabajador?
13. Indique pororden de prioridad, dos sustitutos del
Planificacion empleado.

14. ¢Hubo sustitucion a partir de la evaluacion anterior?

15. ¢Que evaluacion adjudica a este trabajador? ¢ Porencima
o pordebajodelanorma?

16. ¢Este desempefio es caracteristico del empleado?

17. éSele comunicaron al trabajador sus deficiencias?

18. ¢El trabajador recibio nuevas oportunidades para
mejorar?

H. AYUNTAMIENT{D
TESORERO
MUNICIPAL

2018-2021
TAHLZiU, YUZATA
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H. Ayuntamiento de Tahdziu
Evaluacion al desempefio por medio de eleccion
Nombre: Puesto: Depto:

; A continuacion encontrara blogues de frases. Anote unax enla columna que aparece a un lado con el signode + para indicar cual es
| lafrase que mejordefine el desempefio del trabajadory con el signo- para laque menos lo define.

|
|

- - + -
Presenta produccion elevada,
comportamiento dinamico, tiene Tiene dificultad para lidiar con las
dificultad con los numeros, es muy personas , tiene bastante iniciativa, le
sociable. gusta reclamar, teme pedir ayuda.
Tiene e‘sﬁ?itu\de equipo, le gustael Tiene potencial de desarrollo, toma / S
orden, no aguanta {a presion, afxa desiciones con criterio, es lentoy et
criticas c@ctivas, ' tardado, conoce su trabajo. \\
b : e
Tiene buena presencia Nunca e§ desagradable, produccion A
comete muchos erroresfofrete buen ole, tiene g mefor 7
sugerencias, dificilme ndificufad. & .
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