MANUAL

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS 2023

El propésito de este documento es describir en forma detallada los requerimientos y
caracteristicas mas importantes de los reactivos del Sistema de Evaluacion del
Desempefio, enfocandose en el desempefio laboral de los candidatos o candidatas para
el otorgamiento de Estimulos y/o Recompensas. Este manual ird guiando al evaluador
por lo que refiere al llenado de las cuatro cédulas que lo integran

SAF-DGAPYDA



FUNDAMENTO LEGAL:

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 16 fraccion I, 27 fraccion XXII de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica en la Ciudad de México; 7°, fraccion Il inciso
N), 110 fracciéon XXI y 111, fraccion XI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México y en cumplimiento al numeral VIGESIMO
PRIMERO de los Lineamientos que regulan el otorgamiento del Premio de Estimulos y
Recompensas de la Administracion Publica de la Ciudad de México, ejercicio 2023.

INTRODUCCION:

El proposito de este documento es describir en forma detallada los requerimientos y
caracteristicas mas importantes de los reactivos del Sistema de Evaluacion del Desempefio,
enfocandose en el desempefio laboral de los candidatos o candidatas para el otorgamiento de
Estimulos y/o Recompensas.

Este manual ird guiando al evaluador por lo que refiere al llenado de las cuatro cédulas que lo
integran.

OBJETIVO DEL SISTEMA:

Brindar a los responsables del proceso de Evaluacién, en los diferentes Organos de la
Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México (GCDMX); los elementos de
evaluacion del desempefio que le permitan llevar a cabo la seleccion de los trabajadores y/o
trabajadoras para el otorgamiento de Estimulo y/o Recompensa, el cual estd conformado con
las cédulas: DGAPYDA-001 “Propuesta de Candidato(a) a participar en el otorgamiento de
Estimulo y/o Recompensa”; DGAPYDA-002 “Cédula de Evaluacion del Desempefio”; DGAPYDA-
003 “Hoja de Control de Puntualidad y Asistencia”; y DGAPYDA-004 ”Hoja de Capacitacién y
conocimiento del puesto.”

PROCEDIMIENTO DEL LLENADO:

Es importante leer cada una de las cédulas que integran el Sistema de Evaluacion del
Desempefiio antes de ser llenadas, no se aceptan tachaduras ni enmendaduras. Favor de utilizar
letra de molde que sea legible.

Es importante ingresar correctamente toda la informacion, ya que ésta sera verificada, revisada
y validada por el area de Recursos Humanos y/o Capital Humano que corresponda a cada
unidad.
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DGAPYDA-001

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

“PROPUESTA DE CANDIDATO(A) A PARTICIPAR EN EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULO ¥/O RECOMPENSA™

DATOS GENERALES
{1} APELLIDO PATERNOG [2) APELLIDD MATERND |3} NOMBRE[S)
[4)R.F.C. {5) NIVEL SALARIAL {5) FECHA DE INGRESD
(7} PUESTO O FUNCION REAL (8} ANTIGUEDAD EN
EL PUESTOACTUAL
{9} TIPO DE MOMBRAMIENTO
BASE LISTA DE RAYA BASE CONFIANZA
{10} UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIFCION
{11} AREA DE ADSCRIPCIGN ¥ DOMICILIO
{12} TELEFONO {12} EXTENSION
{14} PROPUESTO FOR
SUPERIOR JERARQUICO COMPAREROS DE LABORES
REPRESENTAMTES SINDICALES ‘: AUTOPROPUESTA I:'
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LLENADO FORMATO l

“PROPUESTA DE CANDIDATO (A) A PARTICIPAR EN EL OTORGAMIENTO DE
ESTIMULO Y/O RECOMPENSA”

DGAPYDA-001

(1)  AnotarelApellido Paterno del trabajador o la trabajadora. (Tal y como aparece en el
recibo de pago correspondiente).

(2)  Anotar el Apellido Materno del trabajador o la trabajadora. (Tal y como aparece en
el recibo de pago correspondiente).

(3)  AnotarelNombre o nombres del trabajador o la trabajadora. (Tal y como aparece en
el recibo de pago correspondiente).

(4)  Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del trabajador o la trabajadora. (Tal 'y
como aparece en su recibo de pago correspondiente).

(5)  AnotarelNivel Salarial. (Taly como aparece en el recibo de pago correspondiente).
(6)  Anotar la fecha en que ingresé a laborar en el Gobierno de la Ciudad de México.

(7)  Anotar la funcion real, de acuerdo a las actividades que desempefia en el area de
adscripcion.

(8)  Anotar la antigiiedad en el puesto actual.
(9)  Marcarconuna X el recuadro que corresponda de acuerdo al tipo de nombramiento.

(10)  Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de adscripcion del trabajador o la
trabajadora.

(11) Anotar el area de adscripcion y direccion en la que se encuentra laborando la
trabajadora o trabajador.

(12) Anotar el numero telefénico del area de adscripcion en la que se encuentra
laborando la trabajadora o trabajador.

(13) Anotar la extension.

(14) Marcar con una X el recuadro que corresponda de acuerdo a la propuesta de la
trabajadora o trabajador.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, PLANEACION Y PREVISION SOCIAL

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

"CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO"
DGAPYDA-002

NOMBRE: (1)

AREA DE ADSCRIPCION: (3)

DESCRIES BREVEMENTE LA FUNCION O ACTIVIDAD PRINCIP AL DEL[LA] TRABAJADOR[A] =

DENOMINACION DEL PUESTO: (2)

PUESTO REAL: (4)

(8)

PRODUCTI¥IDAD: REALIZA OFORTUNMARMENTE
ACTWIDADES FROYOCAMNDO RESULTADOS
INDEFEMDIEMTERMERMTE DEL GRADO DOE DIFICULTAD DE LA
TAREA.

CALIDAD: PERFECCION, EXACTITUD ¥ CUIDADO EMEL
DESEMPERO DEL TRAEAJO Y A LA FORMS DE
FRESEMTAR REFORTES E INFORMES.

CONOCIMIENTOS: POSEE LOS COMOCIMIEMTOS
TEARICOS ¥ PRACTICOS REQUERIDDS DEL PUESTO GUE
TIEME ASIGMADCD; LOQUE LE PERMITE FRESTAR LOS
SERYICIOS EMCOMENDADDS COM LA OFORTUNIDAD Y
EFCIEMCIA REGUERIDA.

IMICIATI¥A: AFTITUDFARA TRAEAJAR FOR SIS0L0,
CREAR v SUGERIFR EM FORMA ORIGIMNAL IDEAS ¥ SISTEMAS
DE TRABEAID

INICIATIVA: AFTITUD FARA TRAEAJAR FOR SIS0L0,

CREAR v SUGERIF EM FORMA ORIGIMAL IDEAS v SISTEMA!
DE TRABAJD

COOPERACION: DISPOSICION PARA TRAEAJAR
INTEGRAMDOSE & TAREAS COMUMNES ER FORMA,
IMNOIVIDUAL O ER GRUFD.

LUNFIABILIUAL Y UISUHELUIUN: EHALU UE
SEGURIDAD Y COMFIANZA QUE SE FUEDE DEFOSITAR EM
EL TRABAJADOR EM CUANMTO A LA ASIGMACION DE
TAREAS Y AL SEGUIMIEMTO DE FLARMES E INSTRUCCIOMES,
A5 CORO; EM EL MARMEJD FOSITIVO ¥ FRUDEMTE DE L&,
IRIE MR &R

ALCAKNCE DE OBJETIVODS: ALCANZA LOS OBJETIVOS
DE SUFUESTO: SUS RESULTADODS S0OM COMVIMNCERMTES ¥
DE TRASCEMDEMCIA, DOE ACUERDO & LAS POLITICAS
MORMMAS VIGEMTES.

RESPONSAEBILIDAD: CUMFPLIMIERTODE LAS
OBLIGACIOMES INHERERMTES A SU FUESTODE TRABAID,
DE LAS POLITICAS ¥ MORRMAS FlUADAS POR LA
INSTITUCION, A5 CORMO; & LA DISPOSICION DE
RESPOMOER FOR URS ACCIAN ¥ POR LAS
COARSFECHIFRICIAS NF L AS RIS A,

TOTAL POR COLUMMA

SUBTOTAL

MOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: (&)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: (9)

FECHA DE EVALUACION: (11)

GRUPO: (5)
FACTORES DE EVALUACION (7)
E |MEB| B R D  |DRGAMIZACION: HAEILDAD PARAESTRUCTURAR O E |MBE| B R 1]
438 | 325 | 2.75 | 2.25 | 195 |“FPEGLAR ELEMENTOS, DE MODD GUE MUESTREN SU 438 | 325 | 295 | 225 | 175
INTERACCION ¥ DISPONERLOS DE ACUERDO COM ALGLUR
PLAN O1DES, RESULTAMDO U TODO INTEGRADO U
ORDEMADD.
E |MEB| B R 1} E |ME| B R 1}
438 | 225 | 2.75 | 2.25 | 195 | TRABAJO INDEPENDIENTE: LA FORMS EN QUE LA 438 | 325 | 2.95 | 2.25 | 175
PERSOMS CUMPLE COM SUS OELIGACIONES SIN
MECESIDAD DE INSFECCIONAR SU TRAEAJ0.

E |MB| B R D E |ME| B R D
438 | 225 | 2.95 | 2.25 | 1.75 |RELACIONES INTERPERSONALES: HAEILIDADPARS [y a8 | 395 | 2.75 | 2.25 | 1.75
INTERACCIONAR COM SUS JEFES, COMPARERDS v COM EL

PUBLICO EM GEMERAL.
E |MB| B R D E |ME| B R D
CRITERID: LA CAPACIDAD PARA RESOLYER
438 | 3.25 | 2.75 | 2.25 | .75 (PROELEMAS DEMTROCEL TEMPOMECESARIOY COMEL | 438 | 325 | 275 | 2.26 | 175
FIRIRD RIESG0 COM AFEGD A LAS NORMAS ¥ POLITICAS
ESTAELECIDAS
E |MB| B i D | CRITERIO: La CAPACIDAD PARS RESOLVER E|MBl B R o
438 | 3.25 | 2.75 | 225 | 175 |PROBLEMAS DEMTRO DEL TEMPOMECESARIOY COMEL | 438 | 325 | 275 | 2.25 | 1.75
PATTIRAD RIES G0 COM AFEGD A LAS MORRMAS ¥ POLITICAS
ESTAELECIDAS
E |MB| B B D | TRABAJO BAJD PRESION: FORMA EM GUE LA E |MB] B B o
438 | 3.25 | 275 | 2.25 | 175 |PERSOMA REACCIONA CUANDOLAS CIRCUNSTANCIAS LO | .38 | 3.25 | 275 | 2.25 | 175
OELIGAR & UM ESFUERZO MAYOR DEEIDO A
EYEMTUALIDADES FUERA DE SU COMTROL.
CB LA & W D | pLANEACION: HAEILIDAD FARS PROGRAMAR O B |[LES ]| B i) 0
438 | 325 | 275 | 225 | 175 |DETALLARLAS ACTIVIDADES DE TRAEAJD AFEGANDOSE | 438 | 325 | 275 | 2256 | 175
ALAS FOLITICAS PROCEDIMIENTOS ¥ OBJETIVOS DE LA
IS TITUCION.
E |MB| B R D E |MB| B R D
438 | 325 | 275 | 225 | 175 |PREYISION: SE ANTICIFA A LOSPROELEMAS vPREVEE | 438 | 325 | 275 | 225 | 175
SOLUCIONES.
E |MB| B R 1} E |MEBE| B R 1}
4.38 | 3.25 | 2.75 | 2.25 | 175 |RAPIDEZ: REALIZA LA ACTIVIDAD DENTRODEL TEMPO | 438 | 225 | 275 | 2.25 | 1.75
RECIUERIDD
TOTAL POR COLUMNA
CALIFICACION TOTAL GLOBAL l:l
E= EXCELENTE
MBE= MUY BIEN
flim E=BIEN
R= REGULAR
FIRMA DEL EVALUADOR D = DEFICIENTE
fi121

FIRMA DEL(LA) TRABAJADOR(A)
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LLENADO FORMATO
“CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO”

DGAPYDA-002

(1)  Anotarelnombre deltrabajador o trabajadorainiciando por los Apellidos (taly como
aparece en el recibo de pago correspondiente).

(2)  Anotar la Denominacion del Puesto tal como aparece en el recibo de pago del
trabajador o la trabajadora.

(3)  Anotar el nombre del area de adscripcion dentro de la Unidad Administrativa del
trabajador o la trabajadora.

(4)  Anotar la funcidn real que desempefia el trabajador o la trabajadora dentro de la
Unidad Administrativa.

(5)  Anotar el Grupo al que pertenezca el trabajador o la trabajadora, de acuerdo a los 7
grupos mencionados posteriormente en este manual.

(6)  Describir brevemente la funcién o actividad principal que realiza el trabajador o la
trabajadora.

(7)  Marcar con una X debajo de la opcion que mejor corresponda al desempefio laboral
del trabajador o la trabajadora; la calificacion total global se obtiene sumando los
subtotales correspondientes a cada columna.

(8)  Anotar el nombre del jefe inmediato del trabajador o la trabajadora.

(9)  Anotarel cargo del jefe inmediato del trabajador o la trabajadora.

(10) Firmadel jefe inmediato del trabajador o la trabajadora.

(11) Anotar lafecha en que se lleve a cabo la evaluacion del trabajador o la trabajadora.

(12) Firmadel trabajador o la trabajadora.
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CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO:

Es el instrumento de medicion disefiado para llevar a cabo la Evaluacion del Desempefio, debera ser
aplicada por el Jefe Inmediato Superior; esta integrado de la siguiente manera: Datos del trabajador o
la trabajadora. Actividad principal que desempefia el trabajador y/o la trabajadora, sujeto de
evaluacion, Factores a evaluar, Cargo y Firma del jefe inmediato, asi como fecha de evaluacion y firma
del trabajador o la trabajadora.

Contiene 16 caracteres, que se miden con base en la asignacidn de un valor especifico para obtener
puntuaciones, tales grados tendran a su vez, un valor nominal segun su clasificacion. Esto servira como
punto de partida para obtener una puntuacion, que podra ser comparada con la de los demas sujetos
de evaluacion.

Los factores se definen como: Situaciones variables que dan los parametros para medir los
conocimientos y habilidades, asi como los valores, comportamientos, habitos y disposicion a realizar
funciones encomendadas de un puesto.

Existe una serie de cualidades conocidas como rangos o factores, que deben tenerse en consideracion
al evaluar la conducta laboral de una persona, desde luego, estos rangos son los que se manifiestan en
el area de trabajo, por lo que varian en su contexto segin los requerimientos laborales de cada
organizacion.

Se entendera por:

I. PRODUCTIVIDAD. - Realizar oportunamente actividades provocando resultados,
independientemente del grado de dificultad de la tarea.

Il. CALIDAD. - Perfeccidn, exactitud y cuidado en el desempefio del trabajo y a la forma de
presentar reportes e informes.

I1l. CONOCIMIENTO. - Poseer las ideas y nociones tedricas y practicas requeridas del puesto
que tiene asignado, lo que le permite prestar los servicios encomendados con la
oportunidad y eficiencia requeridas.

IV. INICIATIVA. - Aptitud para trabajar por si solo, crear y sugerir en forma original ideas y
sistemas de trabajo.

V. COOPERACION. - Disposicién para trabajar, integrandose a tareas comunes en forma
individual o en grupo.

VI. CONFIABILIDAD Y DISCRECION. - Grado de seguridad y confianza que se puede depositar
en el trabajador o trabajadora en cuanto a la asignacidn de tareas y al seguimiento de
planes e instrucciones, asi como en el manejo positivo y prudente de la informacion.
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VII. ALCANCE DE OBJETIVOS. - Que sus resultados son convincentes y de trascendencia, de
acuerdo a las politicas y normas vigentes, aplicables a su puesto.

VIII. RESPONSABILIDAD. - Cumplir con las obligaciones inherentes a su puesto de trabajo,
de las politicas y normas fijadas por la Institucion, asi como a la disposicién de responder
por una accidn y por las consecuencias de la misma.

IX. ORGANIZACION. - Habilidad para estructurar o arreglar elementos de modo que
muestren su interaccion y disponerlos de acuerdo con algin plan o idea, resultando un
todo integrado u ordenado.

X. TRABAJO INDEPENDIENTE. - La forma en que la persona cumple con sus obligaciones sin
necesidad de inspeccionar su trabajo.

XI. RELACIONES INTERPERSONALES. - Habilidad para interaccionar con sus jefes,
compafieros y con el publico en general.

XII. CRITERIO. - La capacidad para resolver problemas dentro del tiempo necesario y con el
minimo riesgo, con apego a las normas y politicas establecidas.

XIll. TRABAJO BAJO PRESION. - Forma en que la persona reacciona, cuando las
circunstancias lo obligan a un esfuerzo mayor, debido a eventualidades fuera de su control.

XIV. PLANEACION. - Habilidad para programar o detallar las actividades de trabajo,
apegandose a las Politicas, Procedimientos u Objetivos de la Institucion.

XV. PREVISION. - Anticipar los problemas y prever soluciones.
XVI. RAPIDEZ. - Realizar la actividad dentro del tiempo requerido.

A continuacion, se presentan algunas de las cualidades generales que se consideran en la integracion
del programa de evaluacion:

CALIDAD DEL TRABAJO. - Se refiere al grado de perfeccion, rapidez, exactitud y cuidado en
el desempeiio de sus labores y a la forma de presentar reportes o informes.

Su estimacion obedece a la necesidad de saber hasta qué punto puede confiarse en el
trabajo de un empleado o empleada y si requiere o no supervision.

RENDIMIENTO. - Constituye el volumen de trabajo ejecutado, puntualidad oportuna y
completa de informes, trabajos asignados, etc., dentro del trabajo normal.

CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA. - Esta habilidad es, por una parte, aquella con la que
cuenta el individuo para aplicar los conocimientos tedricos y técnicos en una tarea
asignaday, por otra, la que sirve para realizar trabajos de rutina o para emplear criterios,
recursos y soluciones a los problemas que se le presentan en el trabajo.
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INICIATIVA'Y COOPERACION. - Se refiere a la actitud del empleado o empleada frente a su «
trabajo, a la habilidad para sugerir mejoras y actuar constructivamente sin necesidad de

ser supervisado de manera constante, a su espiritu emprendedor, a su entusiasmo por

cooperar con compafneros y superiores.

COMPORTAMIENTO Y ACTITUD. - La postura hacia las Reglas y Politicas establecidas tales
como asistencia, puntualidad, diligencia, cuidado, esfuerzo, eficacia en la realizacion de
algo, dedicacion.

RELACIONES CON TERCEROS. - Un ambiente satisfactorio de trabajo, al tacto y madurez en
la comunicacidn, serd el comportamiento ante el publico en general, compafieros y
superiores.

Definicion de las calificaciones:

Se utilizara una hoja de calificacion que contiene 16 caracteres, que se miden con base en la asignacion
de un valor especifico, para obtener puntuaciones, tales grados tendran a su vez, un valor nominal
segln su clasificacion. Esto servird como punto de partida para obtener una puntuacion, que podra ser
comparada con la de los demas sujetos de evaluacion.

A cada factor que se considera para la Evaluacion, le corresponden 5 rangos de clasificacion: Excelente,
Muy Bien, Bien, Regular y Deficiente, los cuales, a su vez, les corresponde una cantidad de puntos por
grupo, siendo la suma de los puntajes de todos los factores un tope maximo de 70 puntos. La
clasificacion de cada una de las calificaciones se define de la siguiente manera:

|. EXCELENTE. - La ejecucion con respecto a las caracteristicas es excepcional, la mejor
posible para el puesto, valor 4.38 puntos

[l. MUY BIEN. - La ejecucion es superior a los requerimientos necesarios para el buen
desempenfio del puesto, valor 3.25 puntos

Il. BIEN. - La ejecucidn con respecto a las caracteristicas, llena los requisitos del puesto,
valor 2.75 puntos.

IV. REGULAR. - La ejecucion con respecto a la caracteristica es baja, debera mejorar en un
plazo breve, valor 2.25 puntos.

V. DEFICIENTE. - La ejecucidn con respecto a la caracteristica es demasiado baja y sin
posibilidad de mejorar en un plazo razonable, no justifica su conservacion en el puesto,
valor 1.75 puntos.
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En seguimiento al punto (6) de la cédula DGAPYDA-002, que es Unica para cada uno de los 7 grupos de '
puestos que se mencionan enseguiday que, debera ser aplicada por el jefe inmediato superior (sistema
vertical), de acuerdo con el instructivo de llenado, siendo estos los grupos:

a. SERVICIOS. - Personal que se caracteriza por la ejecucion de actividades de apoyo,
mecanografia, limpieza, mensajeria, transportacion de personas y documentos, asi como
almacenamiento de recursos materiales, mantenimiento, vigilancia de inmuebles,
orientacion al publico y aquellas funciones analogas requeridas para el buen
funcionamiento.

b.  ADMINISTRATIVO. - Trabajadores o trabajadoras que desempefian funciones tales como
elaborar, tramitar y controlar documentos, registrar en controles establecidos, actualizar
informacién, operar maquinas de oficina, glosar documentos, realizar actividades
secretariales y de archivo, asi como las de calculo, analisis y clasificacion.

C. PROFESIONAL. - Personal que lleva a cabo la aplicacion de conocimientos tedrico-
cientificos, para realizar e implementar estudios técnicos y administrativos que requieren
de una investigacion o del conocimiento de la materia, en el ambito profesional y que
permite evaluar situaciones y proporcionar alternativas de solucion.

d. TECNICO. - Personal en cuyos puestos se lleva a cabo la aplicacién de conocimientos
tedrico-practicos, como realizar estudios y programas técnicos sobre diversas materias de
especializacion, operar equipos de cdmputo y electrdnica, etc., resolviendo problemas de
caracter técnico.

e. EDUCACION. - Personal que desempefia actividades relacionadas con la capacitacién y
docencia, asi como aquel que colabora en programas didacticos y pedagodgicos, de
recreacion y entrenamiento y que elabora reportes relacionados con el aprendizaje.

f. COMUNICACION. - Personal cuyos puestos estdn encaminados al manejo, operacién y
mantenimiento de los medios de comunicacion telegrafica, postal, radio, etc., asi como
aquellos que disefian simbologia o prototipos para la divulgacidon de publicaciones y/o
relacionados con la publicidad.

g. CONFIANZA. - Personal cuyas funciones son: Inspeccidn, vigilancia, fiscalizacion, manejo
de fondos y valores, auditoria, control directo de adquisiciones, almacenes e inventarios,
investigacion cientifica, asesoria o consultoria, Secretarios Particulares, Agentes del
Ministerio PUblico del Distrito Federal, los Agentes de la Policia Judicial y Policia de
Investigacion, entre otros.
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LLENADO FORMATO
“CEDULA DE CONTROL DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA”

DGAPYDA-003

(1)  Anotar la fecha de aplicacion de la evaluacion correspondiente.
(2) Anotar el nombre del jefe inmediato del trabajador o la trabajadora.
(3) Firmadel jefe inmediato del trabajador o la trabajadora.

(4) Anotar el nombre del trabajador o la trabajadora iniciando por los Apellidos (tal y
como aparece en el recibo de pago correspondiente).

(5) Anotar el nombre del area de adscripcion del trabajador o la trabajadora dentro de la
Unidad Administrativa.

(6) Seleccionar el mes a evaluar del trabajador o la trabajadora.

(7) Anotar en el recuadro correspondiente las faltas que haya tenido el trabajador o la
trabajadora de acuerdo al diay al mes.

(8) Anotar el nimero de faltas registradas al trabajador o la trabajadora.
(9) Realizar la sumatoria para obtener el subtotal de cada mes.

(10) Anotar el total de ausentismo registrado al trabajador o la trabajadora.
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LLENADO FORMATO
“CEDULA DE CAPACITACION Y CONOCIMIENTO DEL PUESTO”

DGAPYDA-004

(1)  Anotar lafechaen que se aplique la evaluacion correspondiente.
(2)  Anotar el nombre del jefe inmediato del trabajador o la trabajadora.
(3)  Firmadeljefe inmediato del trabajador o la trabajadora.

(4)  Anotar el nombre del trabajador o la trabajadora iniciando por los Apellidos (tal y
como aparece en el recibo de pago correspondiente).

(5)  Anotar el area de adscripcion del trabajador o la trabajadora dentro de la Unidad
Administrativa.

(6)  Anotar el(los) nombre(s) del(los) curso (s) acreditados por el trabajador o la
trabajadora.

(7)  Marcar con una X el porcentaje de aplicacion en sus labores de dichos cursos por
parte del trabajador o la trabajadora.
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LLENADO FORMATO
“CONCENTRADO DE ACREEDORES A ESTIMULOS Y RECOMPENSAS”

DGAPYDA-005

(1)  Anotar la fecha de elaboracidn del concentrado correspondiente.
(2)  Anotar el nimero de hoja.

(3)  Anotar el total de hojas.

(4)  Anotar el nombre de la Unidad Administrativa correspondiente.

(5)  Anotar el nimero de personal de Base o nédmina uno adscrito a la Unidad Administrativa
correspondiente.

(6)  Anotar el nimero de personal de Confianza con némina uno o cinco adscrito a la Unidad
Administrativa correspondiente.

(7)  Anotar el nimero de personal de Lista de Raya Base o némina cinco adscrito a la Unidad
Administrativa correspondiente.

(8)  Anotar el total de empleados o empleadas sumando a los mencionados en los incisos 5, 6 y
7.

(9)  Anotar el nimero consecutivo.

(10) Anotar el nimero de empleado o empleada del trabajador o la trabajadora tal como aparece
en su recibo de pago.

(11) Anotar el Nombre del empleado o empleada iniciando con los Apellidos (tal y como aparece
en el recibo de pago correspondiente).

(12) Marcar con una X lo que corresponda al trabajador o la trabajadora.
(13) Anotar el puntaje obtenido en la Cédula de Evaluacidn del Desempefio.
(14) Espacio asignado para las observaciones seglin corresponda.

(15) Anotar el nombre y plasmar la firma del Presidente del Comité de Evaluacién
correspondiente.

(16) Anotar el nombrey plasmar la firma del Representante de la Contraloria correspondiente.

(17) Anotar el nombre y plasmar la firma del representante sindical del Comité de Evaluacién
correspondiente.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACKIN ¥ FINANZAS
DIRECCIGH GEMERAL DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL Y
GOBIERNG DE LA pESspROLLO ADMINISTRATIVO
CIUDAD DE MEXICO  pyperridi EJECUTIVADE ADMINISTRACIGN DE PERSOMAL
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, PLANEACION ¥ PREVISION SOCIAL

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

“ACTA DE INSTALACION DEL COMITE DE EVALUACION™
DGAPYDA - 006

En la zala de juntas dela: (1)

Siende las (2] horas del dia (3) de (4] del ario (5}

Se llewd a cabo La reunion correspondiente a lainstalacion del Comité de Evaluacion en esta Unidad Administrativa
v &l desarrolle de los trabajos que == mencionan mas adelante, quedando integrado &l Comité por los siguientes
funcionarios:

ELC. Presidente del Comité: (8]

He tenido a bien dezignar al C. (7}

Para que a mi nombre y representacidn, presida el Comité de Evaluacidn en esta Unidad Administrative
otorgindole |as facultades que me comesponden.

EL C. Representante Sindical: (5]

El C. Representante de la Confraloria General o Interna: (3)

Lo anterior de acuerdo al siguiente:
ORDEN DELD{A

PUNTOS TRATADIOE. -
Dar & conocery discutir entre los inkegrantes del Comité de Evaluacion, los Lineamientos emitidos por la Secretaria
de Adminiztracion y Finanzaz, para la debida aplicacion del Sistema de Evaluacian del Desempefio.

CIUDAD INNOVADORA
¥ DE DERECHOS
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SECRETARIA DE ADMINISTRACKIN ¥ FINANZAS

O
’ DIRECCIGN GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL ¥
o COBIERNO DE LA peesppn o ADMINISTRATIVO

[=]
@l b “ CIUDAD DE MEXICO pypecoiéy EJECUTIVA DE ADMINISTRACIGH DE PERSONAL
- [+ DIRECCIGH DE NORMATIVIDAD, FLANEACISN ¥ PREVISISH SOCLaL

En lo concerniente a los asuntos generales, el €. Presidente del Comité de Evaluacion, encargd al C. (10

Con cargo des (11)

El tramite de recepcidn e integracion de los expedientes del personal a evaluar.

Mo habiendo otro asunto que tratar, s= levanta la sesion & las (12) horas de la misma fecha de inicio,
manifestando su confermidad los integrantes del Comité de Evaluacion quienses firman al calce come constancia

de su aceptacidn.

EL PRESIDENTE DEL COMITE DE EVALUACIGN EL REPRESENTANTE SINDICAL
[13] [15)
[14) C. [18) C.

EL REPRESENTANTE DE LA CONTRALOR(A

(17
(1) C.
CIUDAD INNOVADORA
¥ DOE DERECHOS
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LLENADO FORMATO
“ACTA DE INSTALACION DEL COMITE DE EVALUACION”

DGAPYDA-006

(1) Anotar el nombre de la Unidad Administrativa correspondiente.

(2)  Anotarla hora deinicio.

(3)  Anotar el diaen que se lleve a cabo la instalacion del Comité de Evaluacion.
(4)  Anotar el mes en que se lleve a cabo la instalacién del Comité de Evaluacion.
(5) Anotar el afio en que se lleve a cabo la instalacién del Comité de Evaluacién.
(6) Anotar el nombre del titular de la Unidad Administrativa correspondiente.

(7)  Anotar el nombre de la persona designada por el titular de la Unidad Administrativa, para
que presida los trabajos del Comité de Evaluacion segin corresponda.

(8) Anotar el nombre del representante sindical designado.
(9) Anotar el nombre del representante de la Contraloria General o Interna designado.

(10)  Anotar el nombre de la persona designada por el Presidente del Comité de Evaluacion
correspondiente, para que lleve a cabo la integracion de los expedientes.

(11) Anotar el cargo de la persona designada por el Presidente del Comité de Evaluacion
correspondiente, para que lleve a cabo la integracion de los expedientes.

(12)  Anotar la hora en que concluyan los trabajos correspondientes.

(13)  Plasmar la firma del Presidente del Comité de Evaluacién o de la persona que funja con tal
caracter.

(14)  Anotar el nombre del Presidente del Comité de Evaluacion o de la persona que funja con tal
caracter.

(15)  Plasmar la firma del Representante Sindical del Comité de Evaluacion.
(16)  Anotar el nombre del Representante Sindical del Comité de Evaluacién.
(17)  Plasmar la firma del Representante de la Contraloria del Comité de Evaluacion.

(18)  Anotar el nombre del Representante de la Contraloria del Comité de Evaluacion.
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o SECRETARIA DE ADMINISTRACKIM ¥ FINANZAS

E ) ﬁ ’” DIRECCISH GENERAL DE ADMIMISTRACION DE PERSONAL ¥
Eh‘ o CORIERNG DF LA DESARROLLD ADMINESTRATIVD

hn o CIUDAD DE MEXICO
{‘-'FI.H/ 6 ' ! DIRECCISN EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION DE PERSOMAL
o DIRECCISH DE HORMATIVIDAD, FLANEACISN ¥ PREVISISH SOC1AL

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

=ACTA DE CLAUSURA DEL COMITE DE EVALUACION™

DGAPYDA - 00T
En la Sala de Juntas de la: (1)
Siendo laalz) horas del diafs) del4] del
anio]5) . 32 llevé & cabo la reunion de los miembros del Comité de Evaluacion, quienes

suscriben, para referiry acordar los siguientes puntos:

La difusién del evento se llevd a cabo en tiempo yforma, de acuerdo a los Linsamientos y Calendario de actividades.
Se registraron(E) propuestas de candidates a obtener los ESTIMULOS, {7) propuestas de
candidatos a obtener lea RECOMPEMSAS

De acuerdo a la designacion efectusda por el Comité de Evaluacion, esta Unidad Adminiztrativa determina entregar
(E] ESTIMULDS, 2= coma () RECOMPEMSAS .

Mo se presentaron inconformidades delos trabajadores ni de las autoridades de la Unidad Administrativa, asi como
tampocs de la representacion sindical.

Neo habiendo otro asunto gue tratar, se instrumenta la presente acta v los miembros del Comité de Evaluacicn la
firman como constancia de su aceptacion a las(10) horas del diaf11) de{12)

de (13)
EL PRESIDENTE DEL COMITE DE EVALUACIGON EL REPRESENTANTE SINDICAL
[14) [16)
(15) C. 17 C

EL REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA

[18)
[19) C.

CIUDAD INNOVADORA
Y OE DERECHOS
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LLENADO FORMATO =

“ACTA DE CLAUSURA DEL COMITE DE EVALUACION”
DGAPYDA-007

(1)  Anotar el nombre de la Unidad Administrativa correspondiente.
(2)  Anotarla hora deinicio.

(3)  Anotar el dia en que se lleve a cabo la Clausura de los trabajos realizados por el Comité de
Evaluacion.

(4)  Anotar el mes en que se lleve a cabo la Clausura de los trabajos realizados por el Comité de
Evaluacion.

(5)  Anotar el afio en que se lleve a cabo la Clausura de los trabajos realizados por el Comité de
Evaluacion.

(6)  Anotar el nimero de trabajadores registrados o trabajadoras registradas para obtener los
Estimulos.

(7)  Anotar el nimero de trabajadores registrados o trabajadoras registradas para obtener las
Recompensas.

(8) Anotar el nimero de Estimulos otorgados en la Unidad Administrativa, de acuerdo a la
designacion efectuada por las autoridades correspondientes.

(9) Anotar el nimero de Recompensas otorgadas en la Unidad Administrativa, de acuerdo a la
designacion efectuada por las autoridades correspondientes.

(10)  Anotar la hora en que se concluyen los trabajos.
(11)  Anotar el dia en que se concluyen los trabajos.
(12) Anotar el mes en que se concluyen los trabajos.
(13) Anotar el afio en que se concluyen los trabajos.

(14)  Plasmar la firma del Presidente del Comité de Evaluacidn o de la persona que funja con tal
caracter.

(15)  Anotar el nombre del Presidente del Comité de Evaluacion o de la persona que funja con tal
caracter.

(16)  Plasmar la firma del Representante Sindical del Comité de Evaluacion.
(17)  Anotar el nombre del Representante Sindical del Comité de Evaluacion.
(18)  Plasmar la firma del Representante de la Contraloria del Comité de Evaluacién.

(19)  Anotar el nombre del Representante de la Contraloria del Comité de Evaluacion.
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