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ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO
DE EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL AL SERVICIO DE
LAS DEPENDENCIAS Y ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

LICENCIADA MARTHA PARROQUIN PEREZ, SECRETARIA DE FINANZAS Y
PLANEACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 1, 3,
4,19, FRACCION IV, 30, FRACCIONES VI, XiX, y 33, FRACCIONES XXXV, XLI, XLIl ¥
XLV| DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME OTORCAN LOS
ARTICULOS 5, 9 Y 10 APARTADO A, FRACCION XI Y APARTADQ B, FRACCION [V
DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

Y,
CONSIDERANDO

El Plan Estatzl de Desarrollo 2023-2027 en el EJE 5. Gobierno Honesto,
Austero y Cercano a la Gente, contempla como uno de sus temas relevantes, la
administracion eficiente de los recursos vy servicios, con el objetivo de garantizar
que las dependencias, entidades y organismas del Cobierna del Estade cuenten
con los recursos humanos y materiales necesarios a fin de que puedan cumplir
con sus metas y objetivos.

Ante la necesidad de garantizar una administracion eficiente de los
recursos publicos, de manera permanente se promueve la fortaleza de los
factores que permiten su efectivo funcionamiento, como es el case del capital
humano, a través de estructuras organicas soélidas, en la que se identifiquen con
claridad las lineas de mando y las funciones legales y reglamentarias gue deban
desarrollarse.

Si bien actualmente se cuenta con una estructura administrativa eficiente
para el logro de las metas y ohjetivos institucionales, se requiere mantener a la
adrninistracion  plblica siempre moderna v eficiente, mediante el
establecimiento de mecanismos de innovacion sustancial y objetive en sus
procesos administrativos, asi como promover la actualizacién de las normas,
politicas, sistemas y lineamientos relacionados con el ingreso, induccion,
profesionalizacion, evaluacion del desempefo, otorgamiento de estimulos y
promociones del personal al servicio de las dependencias y d&rganos
administrativos desconcentrados del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana

Rao.

A través de la actualizacion constante del sistema de evaluacidn del
desempeno laboral, se promueve el desarrolle del personal, incluyendo factores
para una evaluacion de forma transversal, con el fin de obtener puntuaciones en
las gue se consideren la experiencia acumulada de las persocnas servidoras
publicas, comao los cursos de capacitacion gque cada integrante de la plantilla
laboral apligue, asi como [a inclusién de mecanismos que permitan la
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evaluacion objetiva del personal que cuente con condiciones o caracteristicas
especificas, lo que sin duda coadyuvara en incentivar su participacion activa, con
miras a obtener mejores estandares de calidad en todas las areas.

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 33, fracciones XXXV y XLII
de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo,
corresponde a la Secretarfa de Finanzas y Planeacion establecer y difundir las
normas, politicas, sistemas, funciones programas y procedimientas vinculados
con la administraciéon de los recursos humanos gue deberdn aplicar las
dependencias y entidades de la Administracion Pulblica Estatal; regular y
contratar al personal, asi como normar y emitir los criterios y lineamientos sobre
el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y baja de las
personas servidoras publicas,

Con fecha 17 de octubre de 2024, se publicd en el Periodico Oficial del
Estado, el ACUERDCO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL
PROCESD DE EVALUACION AL DESEMPENO [ABORAL DEL PERSONAL Al
SERVICIO DE LAS DEPENDENCIAS ¥ ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADC DE QUINTANA
RO, con el objeto de establecer el procedimiento para la aplicacion de los
mecanismos, esquemas y administracién de Ia evaluacién al desempeno laboral
del personal al servicio de las dependencias y organos administrativos
desconcentrados.

La implementacion de los Lineamientos antes mencionados, ha revelado
dreas de mejora en la evaluacidén del personal, por lo que se requiere una
actualizacién normativa que optimice los procescs de evaluacion. Esto implica
modificar aspectos especificos de los procedimientos y reglas existentes para
hacerlos mas eficientes.

En mérito de lo anterior, he tenido a bien expedir el presente:

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO
DE EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL AL SERVICIO DE
LAS DEPENDENCIAS Y ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

ARTICULO UNICO. Se emiten los Lineamientos para el Proceso de Evaluacion al
Desempefic Laboral del Personal al Servicic de las Dependencias y Organos
Administrativos Desconcentrados del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana
Roo, para quedar como sigue:

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION AL DESEMPENO
LABORAL DEL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO.
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SECCION PRIMERA
DISPOSICIONES GENERALES

DE SU OBJETO, OBLIGATORIEDAD, ALCANCE E INTERPRETACION.

Los presentes Lineamientos tienen por objetoc establecer el
procedimiento para la aplicacion de los mecanismos, esquemas y
administracion de |la evaluacién al desempefio lzboral del personal al
servicio de las dependencias y organos administrativos
desconcenirados del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

Para efectos de los presentes Lineamientos, se entenderd por:

Autoevaluacién: Evaluacion realizadz por la persona servidora publica
para calificar su propio desermpena.

Capacitacién Institucional: El conjuntoc de acciones Jormativas
organizadas y gestignadas por la Direccién de Servicic Publico de
Carrera, dirigidas a las personas servidoras publicas a trevés del
“Campus Virtual SPC", con el fin de fortalecer sus competencias
laborales mediante cursos en linea © sesiones en vivo acreditadas
conforme a las politicas vigentes.

Competencias: Conocimientos, habilidades o actitudes gue pueden ser
observados por medio de comportamientos, acciones U otros
mecanismos de medicidn.

Dependencias: Las sefaladas en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, incluyendo sus
Organos Administrativos Desconcentrados,

Direccidn General de Capital Humane: La Direccion General de Capital
Hurmano de |a Secretarfa de Finanzas y Planeacion.

Direccion: La Direccion de Servicio Pdblico de Carrera de la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

Enlace: Es la persona servidora publica designada por la persona Titular
de la Dependencia; debiendo ser preferentemente la perscna titular de
la Direccién Administrativa o unidad homdaloga, que se encargara de dar
seguimiento a las disposiciones establecidas en los presentes
Linearmnientas en el dmbito de su competencia y deberan hacerlo del
conocimiento de la SEFIPLAN & través de la Direccian.

Evaluacién de la jefa o el jefe directo: Evaluacion al desempefio
realizada por parte de la jefa o el jefe inmediato superior del personal a
evaluar de acuerdo a |a plantilla autorizada vigente,
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Factores Clave: E|l conjunto de 10 factores a través de los cuales se
evalidan los conocimientos y habilidades, asi como los walores,
comportamientos, habitos y  disposicion a  realizar  funciones
encomendadas,

. Persona evaluadora: L3 jefa o el jefe inmediato superior del personal

evaluado, en guien recae |z responsabilidad directa de la evaluacion de
su(s) colaborador(es).

Persona Servidora Piblica: Todz persona gue desempene un empleo,
cargo o comision, de cualquier naturaleza en la Adrninistracion Pudblica
Estatal, con independencia del acto juridico que le dio origen.

Personal Evaluado: Personas Servidoras Plblicas de los niveles 600,
700, 800, 200, 1000, NOQ, 1200, 1300 v las Personas Servidoras Publicas
de base de los niveles 5010, 5020, 5030, 5040, 5120 y 5130 de acuerdo con
el Tabulader de sueldos de la Administraciéon Pulblica Central del
Gobierno del Estado de Quintana Roo.

Plataforma electronica: Herramienta a través de la cual se gestiona |a
infarmacion del proceso de evaluacion del desempeno de las personas
servidoras pUblicas de las Dependencias de la Administracion Publica
del Estado de Quintana Roo.

Proceso de Evaluacion al Desempefio Laboral: El conjunto de
elementos tedricos y metodoldgicos, que permiten realizar una
valoracion objetiva del desermnpenc laboral del personal evaluado bajo
los principios de verificacion del grado de cumplimiento de metas vy
valoracion de factores de actitud y aptitud.

Puesto: Unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas
especificas por medio del cual se asignan las responsabilidades a una
persona trabajadara,

SECCION SEGUNDA

2. GENERALIDADES DE LA EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL.

La evaluacion al desemperio laboral es la herramienta administrativa que
permite medir el cumplimiente de las funciones, objetivos v metas de las
personas servidoras publicas, en funcién del puesto y de criterios previamente

establecidos.
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La ewvaluacion se realiza de manera cuatrimestral, mediante el Proceso de
Evaluacion al Desempeno Laboral que contiene [z descripcién de los factores

determinantes para valorar el desermpefio.

2.1 Marco Normativo.

I.  Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roc.

Il.  Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo, v
Judicial, de los Ayuntamientos v Organismos Descentralizados del Estado
de Quintana Roo.

Ill. Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion

. Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Quintana Roo.

. Plan Sectorial de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,

VI. Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos gue
deberdn aplicarse en las Dependencias y Organos Administrativas
Desconcentrados del Poder Ejecutiva del Estado de Quintana Roo.

2.2 De las personas que seran sujetas a evaluacién al desempenio laboral.
2.2.1 Requisitos para que una persona servidora publica sea evaluada:

I. Para las personas de nuevo ingreso, haber causado zita como persona
servidora publica de la Administracion Publica Centralizada desde:

a) Primer periodo: 1 de enero.
b) Segundo periodo: 1 de mayo.
c) Tercer periodo: 1 de septiembre,

|l. En caso de causar alta en una fecha diferente a las antes descritas para
cada cuatrimestre, se evaluaré en el siguiente periodo cuatrimestral.

Il.LEn el caso del personal que sea promowvido a otro nivel, dentro de los
considerados en la evaluacion del desempefio laboral, se aplicara lo

siguiente:

a) Si ya ha transcurrido el 50% o mas del pericdo cuatrimestral
correspondiente, el pago del estimulo por el resultado de su
desermnpeno laboral se realizara con base en el nivel actual.

b} Si ha transcurrido menos del 50% del periodo, el pago del estimule
por el resultado de su desempeio laboral se realizara con base en el
nivel anterior. 1

Lz aplicacién de estos criterios serd responsabilidad de la Direccion de
Administracién de Recursos Humanos de la SEFIPLAN.

V. En caso de que alguna persona servidora publica con discapacidad
requiera ajustes razonables para participar en el proceso de
evaluacién, podra acercarse a la Direccidon, a fin de recikir el
acompafamiento necesario gue le permita ser evaluada en

5
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condiciones de equidad. Cada caso sera wvalorado de manera
individual por la Direccion, sin gue elle impligue una modificacion al
esguema de evaluacion establecido.

2.2.2. Factores de medicién de la evaluacion al desempeno laboral en el
Gobierno del Estade de Quintana Roo.

La evaluacién al desempenfo se mide a través de factores clave, que tienen
como base las competencias determinadas por la Direccion General de Capital
Humano.

Las Competencias representan el aspecto cualitativo del desemperfo de la
persona evaluada.

2.2.3. Responsables de |a evaluacidn al desempefio laboral.

Los enlaces, son responsables de:

. La difusién del proceso y capacitaciones vinculadas con la evaluacién al
desempena laboral al interior de |as diversas unidades administrativas de
su adscripcion.

II. Al inicio vy cierre de cada periodo de la evaluacion al desempenio laboral,
verificar en la plataforma electrénica que las personas servidoras publicas
ce encuentren en el esqguemna de evaluacion gue les corresponda.

I1l.  Atender las inguietudes vy dudas que se presenten al interior de su
Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado, con respecto al
proceso.

V. Proporcionar las claves o realizar el reinicio de contrasefias de las
personas servidoras plblicas de su  Dependencia u  Organo
Administrativo Desconcentrado con respecto al procesa.

2.2.4. Periodicidad de la Evaluacién al Desempefio Laboral,

La evaluacion al desempeno se realizara de manera cuatrimestral conforme a lo
siguiente:

L. Primer Periodo Cuatrimestral: Comprende del mes de enero al mes de
abril, y durante los primeros 10 dias habiles del mes de mayo se llevard a
cabo la autoevaluacion y la evaluacidn por parte de |a jefa o el jefe directa.

Il. Segundo Periodo Cuatrimestral. Comprende del mes de mayo al mes
de agosto, y durante los primeros 10 dias habiles del mes de septiembre
se llevara a cabo la autoevaluacién y la evaluacién por parte de la jefa o el
jefe directo.

Ill.  Tercer Periodo Cuatrimestral Del Afio Previo: Comprende del mes de
septiembre al mes de diciembre, v durante los primeros 10 dias habiles
del mes de enero, determinados por el Gobierno del Estado, se |levard a
cabo la autoevaluacion y |a evaluacion por parte de la jefa o el jefe directa.

6
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PRIMER:FPERIODO SEGUNDO PERIODO

MESES DEL ANO

TERCER FERIODO
CUATRIMESTRAL DEL

CUATRIMESTRAL CUATRIMESTRAL ANC PREVIO:
FEBRERO
MARZD Capacitacidn institucicnal
ABRIL
Autoevaluacion del
Personaly 1z Evaluacion
MAYO por parte de la jefa o el jefe
directa: las prirmeros 10
dias habiles de mayo.
JUNIC
JULIC Capacitacian institucional
AGOSTD
Autcevaluacidn del
Persanal y la Evaluacion
SERTIEMBRE por partedela jefa o el jele
_ditectorlos primercs 10
dizs hablles de saptembre,
[ OCTUBRE
NOVIEMBRE Capacitacion instltucioral
DICIEMBRE
Autoevaluacion del
Personal y la Evaivacion
EMNERQ por parte de |2 jefa o el jefe
directa: los primeros 10 dias
héhbiles de enera:
SECCION TERCERA

3. DE LA METODOLOGIA Y CLASIFICACION DE ESQUEMAS DE LA

EVALUACION AL DESEMPENOC LABORAL.

33 Metodologia de Evaluacion.

La evaluacion al desempeqio laboral estaré integrada, obligatoriarmente, por las

siguientes;

l.  Autoevaluacion.

1. Evaluacion por parte de la jefa o el jefe directo.

3.2 Clasificacién de los esquemas de evaluacién al desempenio laboral.

La evaluacién al desempefo laboral se aplicard al personal evaluado, de

acuerdo con los siguientes esguemas de evaluacion:

|. Jefaturas de Oficina: esta aplicard para las personas servidoras plblicas
que cuenten con nivel 800 v con denominacion de referencia "Jefatura

de Oficina”

Q SEFIPLAN
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Il.  Analistas Profesionales: esta aplicara para todas las personas servidoras
publicas que cuenten con nivel 700, sin importar su denominacion de
referencia, Asirnismao, para las personas servidoras pablicas gue cuenten
con nivel 600 y no tengan denominacién de referencia "Jefatura de
Oficina”.

Ill.  Operativos: esta aplicara para todas las personas servidoras pdblicas que
cuenten con nivel 80O, 900, 1000, 1100, 1200, v nivel 1300, sin importar su
denominacidn de referencia.

V. Asimisme, incluye al personzal de base con niveles: 5010, 5020, 5030, 5040,
5120 y 5130, sin importar su denominacion de referencia.

33 De los esquemas de evaluacion al desempefio laboral.

La Ewvaluacion al Desempeno Laberal esta compuesta por esguemas de
autoevaluacion y evaluacion por parte de la jefa o el jefe directo, las cuales estan
clasificadas de acuerdo con lo establecido en el ANEXO 1.

SECCION CUARTA

4. DEL CONTENIDO DE LA EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL.

La evaluacién z| desempenc laboral contempla los factores y subfactores

necesarios para su medicidn, junto con la definicion de los conceptos gue

deben considerarse en cada uno. Estos factores pueden medirse en distintos
niveles de cumplimiento, permitiendo que tanto la persona evaluada como su
jefa o jefe directo registren las calificaciones que reflejen el desempeno laboral
alcanzado.

Los factores a calificar en la evaluacion al desempeno laboral serdgn los
siguientes:

La evaluacion al desempeno laboral consta de factores clave y subfactores,
integrados de |la siguiente manera; !

4.1. Funciones del Puesto

411. Conocimiento e implementacién de las funciones vy
responsabilidades del puesto con profesionalismo, eficacia y eficiencia:
Se evalia el dominio & implementacion de las funciones del puesto, a partir
del conocimiento gue muestre el personal al ejecutar los trabajos vy
procedimientos encomendados, con la cotreccidon y profesionalismo
debidos, para o cual se considera su puesto de adscripcion vy las funciones
asignadas.

10
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Resultados y calidad de trabajo

4.2.1. Capacidad organizativa: Se evalla la capacidad de determinar
eficazmente los objetivos, metas y prioridades de su drea, estableciendo los
plazos y recursos requeridos, asi como los mecanismos de control para
asegurar gue se cumplan.

4.2.2. Obtencion de resultados: Se califica la disposicion al mantenimiento
permanente de los niveles de productividad lzboral por encima de lo
esperado, alcanzando resultados exitosamente.

4.2.3. Calidad en el trabajo: Se evslia el estricto cumplimiento en la
calidad de los trabzjos entregados, y su contribucion en beneficio a los
objetivos y metas establecidas en el periodo a calificar.

4.2.4. Cumplimiento de metas y trabajos programados o asignados en el
periodo a evaluar: Se considera un factor de evaluacion, que el trabajo
realizado corresponda cabalmente 2 los objetivos y metas programadas en
el periodo a calificar, conforme a los planes de trabajo, y/o a los
requerimientos de los procedimientos y servicios a su cargo.

Criterio

4.3.]. Autonomia gque muestra en la ejecucién de su trabajo: Se evalia la
capacidad de actuar efectivamente en el trabajo, sin necesidad de una
supervision o direccion constante.

4.3.2. Muestra capacidad de andlisis y encuentra alternativas adecuadas
y oportunas ante situaciones que surgen en el ejercicic de sus
funciones: Se evalla la habilidad para Identificar situaciones relevantes en
su ambito laboral, analizar informacién de manera critica y plantear
alternativas wviables y oportunas sin necesidad de una supervision o
direccidn constante, en alineacion con los objetivos institucicnales y metas
establecidas.

4.4, Dispasicién

4.4, Interés, compromiso y disposicién para colaborar con el personal
vinculado a su drea: Se evalla la apertura v disposicién evidente pars
colaborar con compafieras, compafieros y personas superiores jerarquicas,
en todo lo relacionado a la organizacién y operacién del drea de adscripcidn.

442, Apertura y disposicion para asumir labores adicionales
relacionadas con los objetivos y las metas de trabajo: Se evalia la
apertura y disposicion del personal para la realizacion de tareas gue, no
sienda de cardcter regular U ordinario de su drea, se tengan gque efectuar
por necesidades institucionales diversas.

9
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4.4.3. Disposicién para realizar y participar en actividades institucionales
extraordinarias: Se califica |a disposicién para asistir a trabajo social, o algun
otro evento de caracter institucional en las que tenga que intervenir fuera
de su area de trabajo v que tenga relacion directa a las labores que efectua
el Gobierno del Estado.

4.5, Iniciativa

4.5.1. Iniciativa para mantenerse en constante actualizacién en su area
de trabajo: Se califica |z busqueda permanente de actuzlizarse en los
procedimientos a su cargo, busca informacion y contribuye con acciones
que van mas alla de las actividades asignadas o de lo requerido en su
puesto.

4.5.2. Actitud para realizar labores por iniciativa propia: Se califica de
manera positiva la disposicion persistente gue muestre el personal para
emprender por iniciativa propia las labores programadas y ofras que pueda
anticipar, sin alterar los procesos de trabajo, ni otras ordenes de sus
superiores.

4,6. Disciplina

4.6]. Comportamiento en el drea de trabajo, conforme a normas
labarales: Se evalla |a conducta del personal de conformidad a lo que
establece el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los
Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutive del Estado y el Codigo de Etica
de las personas servidoras publicas de las Dependencias v Entidades de I3
Administracién Plblica del Poder Ejecutivo, conforme a |o dispuasto en el
articulo 16 de |a Ley General de Responsabilidades Administrativas.

4.7. Etica y perspectiva de género

4.7.1. Comportamiento hacia sus companeras y companeros de trabajo:
Se evalua el correcto comportamiento de iguzaldad, fiabilidad v accesibilidad
de la persona servidora publica hacia sus superiores jerarquicos,
companeras y companeros de trabajo, sin distincion de género, en apego al
Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Piblicas de las Dependencias y
Entidades de la Administracion PuUblica del Poder Ejecutivo v el Programa
Quintanarroense de Cultura Institucional [PQCI). ]

4.7.2. Comportamiento hacia la ciudadania: Se evallda |a atencion, respeto,
disposicion para el servicio, la tolerancia vy el trato que se brinda a cualquier
tipo de persona usuaria o visitante del drea, conforme a las reglas de
Integridad del Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo,
conforme a lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley GCeneral de
Responsabilidades Administrativas.
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473, Etica Llaboral: Se evaliz el cumplimiento del personal de
conformidad con lo establecido en el Codige de Etica de las personas
servidoras publicas de las dependencias y entidades de la administracion
publica del Poder Ejecutivo, conforme a lo dispuesto en el articulo 16 de Ia
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

4.8. Trabajo en equipo

4.8.1. Disposicién con el equipo de trabajo: Se evalia la apertura,
capacidad de cooperar y colaborar con las demés companeras y
compaheros de trabzjo, de formar parte de un equipo vy trabajar en
conjunto para lograr objetivos comunes,

4.,9. Uso de herramientas y equipo de trabajo

4.9.1. Cuidado del equipo de trabajo: Se evallia el grado de cuidado,
manejo responsable v seguro del eguipo, asi como las herramientas de
trabajo, tanto del gue se tenga a carge y resguardo directo, como del que se
destina a uso colective en el drea de trabajo.

4.9.2. Optimizacién de recursos: Se evalla |a eficiencia, economia y uso
responsable y racional de los materiales a los que tenga acceso el personal,
asignados para el cumplimiento de objetivos, evitando desperdicios
innecesarios e incluso obteniendo ahorre.

4.9.3. Dominio del equipo y herramientas de trabajo: 5e evalta el dominio
gue muestre el personal en la operacién y uso del equipo de trabajo, para
aprovecharlo al mé&ximeo, asi como lograr la mayor eficiencia en su 6ptimo
aprovechamientoy rendimiento.

4,10, Capacitacion y formacion profesional

4.10.1. Capacitacién obtenida: Se consideran las horas de capacitacidn
institucional acreditadas durante el periodo a calificar, con la calificacién
minima establecida.

SECCION QUINTA

5. DE LA CAPACITACION.

Las acciones de capacitacion serdn administradas por la Direccidn, guien
realizarda el seguimiento, integracion vy actualizacién del catalogo de
competencias, carrespondiente al ANEXO 2.

5.1 Disponibilidad de capacitacion.
Las acciones de capacitacion estaran disponibles en la Plataforma Electrénica v
en los periodos conforme a la calendarizacion mensual gue emita la Direccidn,

11
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La capacitacion ofertade por la Direccion, serd de validez interna para el
Gobierno del Estado; v deberd ser generada a partir de una carta descriptiva
que contenga al menos lo siguiente: nambre del curso, objetivos del curse,
persona instructora, publico al que va dirigido, duracién, contenido tematico,
bibliografia, apoyo didactico y otros datos que se consideren de interés,

En caso de gue alguna persona servidora publica con discapacidad requiera
ajustes razonables para participar en el procese de capacitacion, podra
acercarse a la Direccién, a fin de recibir el acompanamiento necesario gue le
permita acceder a la capacitacian institucional.

5.2 Evaluacién de Ia capacitacién.

La capacitacion realizada estard sujeta a un examen de conocimientos. La
calificacién obtenida serd el factor que acredite |las horas necesarias a cubrir,
conforme al esquema de evaluacion del desempefo correspondiente.

Para la acreditacion de una capacitacion esta debers Jz calificacion minima
aprobatoria serd de 7 (siete sobre diez).

53 Temporalidad de |la capacitacién.
Las acciones de capacitacian se realizaran con forrme al siguiente calendario:

I.  Primer Periodo Cuatrimestral: Las personas servidoras ptiblicas tendran
los meses de febrero, marzo vy abril para acreditar las horas de
capacitacion.

Il.  Segundo Periodo Cuatrimestral: Las personas servidoras publicas
tendran los meses de junio, julic vy agosto para acreditar las horas de
capacitacion.

Ill.  Tercer Periodo Cuatrimestral: Las personas servidoras publicas tendran
los meses de octubre, noviemibre y diciermbre para acreditar las horas de
capacitacién.

5.4 De los casos de excepcién del esquema de capacitacion,
Los casos de excepcion sobre el esquema de capacitacion seran los siguientes:

. Cuando el personal evaluado sea el encargado de administrar, Instrulr,
construir, disefiar, maodificar o examinar la informacion contenida en los
curses de capacitacion emitidos por la Direccion que sumen puntos a la
evaluacion del desempeno;

Il.  Cuando el personal evaluado sea el encargado de generar la evaluacidn
de contenidos de cada curso construido.

1.  Cuando el personal evaluado se encuentre en un esguema de
alfabetizacion de nivel basico con la velidacion correspondiente.

12
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En caso de existir las excepciones antes descritas la persona que funja como
jefa o jefe Inmediato superior debera instruir al personal evaluado, los cursos de
capacitacion correspondientes a tomar, en plataformas establecidas v acorde
con las funciones del puesto

Su calificacién serd determinada por el ndmero de horas establecidas en los
cursos seleccionados, en apego al esguema de evaluacion segin le corresponda

al personal evaluado,
SECCION SEXTA

6. DE LA PLATAFORMA ELECTRONICA DE EVALUACION Al DESEMPENO :
LABORAL.

La evaluacién del desemperio de |las personas servidoras puUblicas, se
desarrollard a traves de la plataforma electrénica que para tal fin implemente la
Direccion General de Capital Humano.

El proceso sera administrado por la Direccion General de Capital Humano en
conjunto con la Direccién y en coordinacion con quienes funjan como enlaces
de recurses humanos de las diferentes Dependencias y Organos
Administratives Desconcentrados.

6.1. Componentes de la plataforma electrénica de evaluacién al
desempeno laboral.

La plataforma electronica debera contar con al menas, los siguientes
componentes:

I. Creacion del periodo de evaluacién La Direccidn calendarizard el inicio y
el fin del periodo cuatrimestral para evaluar el desempefio laboral del

personal.

Il. Asignacién de esquemas de evaluacién. La Direccién Administrativa u
homodloga de cada Dependencia u Organo  Administrativo
Desconcentrado, estard a cargo de asignar los esquemas de evaluacién al
personal, aplicables a Jefaturas de Oficing, Analistas Profesionales u
Operativos, asi como a la cerrecta organizacidn interna de las personas
servidoras publicas.

La Direccién supervisard que la asignacion de los esquemas se lleve a
cabo en apego a los presentes lineamientos.

Iil.  Asignacién de permisos a las personas evaluadoras. La Direccion estara
a cargo de asignar los permisos de evaluacién al personal, a las personas
servidoras publicas que funjan como jefas o jefes directos del personal a
evaluar de conformidad con la plantilla actualizada.

T A ALY
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IV. Apertura de la evaluacién al desemperio laboral. La Direccidn
aperturara el pericdo de la evaluacién al desempeno laboral a las
personas asignadas previamente a un esquema de evaluacion.

V. PResultados de la evaluacidn del desempefo laboral. La Direccién,
estard a cargo de la plataforma electrénica, para el cilculo del promedio
abtenido en la autoevaluacién vy la evaluacion por parte de la jefa o el jefe
directo,

VI. Cierre de la evaluacion del desempefio laboral. La Direccién,

administrara el cierre del periodo cuatrimestral de la evaluacién al
desempeno labaral, al finalizar el periodo establecido.

SECCION SEPTIMA

7. DEL RESULTADO FINAL

71

Resultados de la evaluacién al desempenio laboral,

Los resultados finales de |a evaluacion al desempeno laboral estan conformados
por el promedio de los resultados parciales obtenidos de Iz autoevaluacion vy de
la evaluacion por parte de la jefa o el jefe directo; cuya rezlizacian es obligatoria,

Puntajes Resultados
97100 Sobresaliente
B 81-96 Muy bueno
61-80 Bueno
0-60 Deficiente

El resultado obtenido de ambos puntajes, se considerara comao:

|. Sobresaliente, cuando el promedio sea una calificacion de 97 a 100
puntos, de un total de 100 posibles;

IIl. Muy bueno, cuando el promedio sea de 81 a 96 puntos, de un total de
100 posibles;

[Il. Bueno, cuando el promedio sea de 6] a B0 puntos, de un total de 100
pasibles, y

|V, Deficiente, cuando el promedio sea de 0 a 60 puntos, de un total de
100 posibles,

14 .
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Para el pago del estimulo correspondiente no se consideraran las faltas,
unicamente suspendera el beneficic de los dias extraordinarics obtenidos

derivados del resultado.

De las suspensiones, las personas servidaras plblicas que se encuentren en
este supuesto durante el periodo cuatrimestral, no seran susceptibles de ser
evaluadas,

La asignacion correspondiente sera determinada por la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos de la Secrelaria de Finanzas v
Planeacion del Cobierno del Estade de Quintana Rog, la cual serd responsable
de calcular y pagar el estimulo cuatrimestral.

7.2 Retroalimentaciéon al personal evaluado por parte de la persona
servidara publica que funja como superior jerdrquico inmediato

Una vez finalizada |a evaluacién al desempeno laboral, v se haya obtenide el
resultado, se podra realizar una entrevista de retraalimentacian.

7.2.1 Entrevista de retroalimentacién de la calificacién otorgada

En un plazo no mayor a 10 digs habiles, posteriores a la recepcidn del estimulo,
la jefa o jefe inmediato del puesto, podra organizar vy entrevistar a las personas
servidoras publicas evaluadas, para brindar una retroalimentacion de la
puntuacion vy el resultado obtenido.

La retroalimentacién, permitird analizar y definir entre la persona que funja
como superior jerdrguico v la persona servidora plblica evaluada, las areas de
mejora para el desempeno de las actividades y cumplimiento de las funciones;
asi como, mejorar la comunicacion entre ambas partes.

7.3 Derecho de réplica por parte del personal evaluado

El personzl evaluado podra manifestar su derecho de réplica al proceso de
evaluacién al desempeho laboral de su calificacion obtenida, Unicamente per
medio de la evaluacion del clima laboral, realizada cada ano natural. Dicha
evaluacién serd el medio per el que se evaluara |a objetividad de la evaluacidn

por parte de la jefa o el jefe directo.
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ANEXO 1
ESQUEMAS DE EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL

A) AUTOEVALUACION

A.1 ESQUEMA DE AUTOEVALUACION CORRESPONDIENTE A LA EVALUACION
AL DESEMPENO LABORAL PARA JEFATURAS DE OFICINA

1. Factor clave: Funciones del Puesto.

= Subfactor: Conocimiento e implementacién de las funciones v
responsabilidades del puesto con profesionalismeo, eficacia y eficiencia.
Pregunta: ;Conozco y cumplo los deberes, obligaciones v
respansabilidades de mi puesto?

Opciones de respuesta y puntuacién:

r

Opciones de respuesta - Puntuacién:
Cumplo de manera excelente las funciones y responsabilidades
| de mi puesto.
Cumplo de manera adecuada |las funciones y responsabilidades
de mi puesio. -
Cumplo de manera regular las funciones y responsabilidades de
mi puesto.

2. Factor clave: Resultados y calidad de trabajo.

« Subfactor: Capacidad organizativa.
Pregunta: ; Tengo la capacidad de organizar mi trabajo en funcion de los
objetivos, metas y prioridades del area, cumpliendo con los plazos
establecidos y utilizando eficientermente los recursos para alcanzar los
resultados esperados?
Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta Puntuacién:
Tengo excelente capacidad organizativa: planifico, priorizo y 5
reviso el progreso para cumplir con los objetivos.
Tengo buena capacidad crganizativa: organizo mis tareasy 5

cumplo con plazos v prioridades, aungue puedo mejarar.

Mi capacidad organizativa es regular: curnplo con rmis tareas,
pero tengo dificultades para organizar mi trabajo, me cuesta 1
planificar, priorizar v cumplir con los plazos establecidos,

s Subfactor: Obtencidn de resultados,
Pregunta: ; Mantengo mi productividad permanentemente?
Opciones de respuesta y puntuacion:

16
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Opciones de respuesta Puntuacion:

Siempre mantenge la productividad [aboral por encima de lo %
esperado.
Mi desempeno productivo generalmente se mantiene dentro
de |os pardmetros esperados, sin sobresalir de manera 3
destacada.
Mi productividad es poco notable. | 2

e Subfactor: Calidad en el trabajo,
Pregunta: Cumple con calidad los trabajos encomendados
beneficiando a los objetivos y metas establecidas?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta | Puntuacion:
Siempre cumplo en tiempo v farma. 4
Paor lo general tengo retrasos v presento errores. 3
Con frecuencia solicito la ampliacién del plazo establecido. 2

s Subfactor: Cumplimiento de metas y trabajos programados o asignados
en el periodo & evaluar.
Pregunta: ;Cumplo con las metas, asi como con los trabajos
programados vy asignados durante el periodo evaluado, conforme a los
planes de trabajo?
Opciones de respuesta y puntuacion:

| Opciones de respuesta Puntuacién:
He cumplido con al menos el 90 % de las metas y trabajos 4
asignados )
He cumplido entre el 751 % y 89.9 % de las metas y trabajos 3

| asignados.
He cumplido con el 75% o menos de las metas y trabajos 2
asignados.

3. Factor clave: Criterio.

e Subfactor: Autonomia gue muestra en |z ejecucion de su trabajo.
Pregunta: ;Desempefio de manera activa mi trabajo sin necesidad de
una supervision constante?

Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacién:
Siempre realizo mis tareas de forma autdnoma. 2
Generalmente trabajo con autonomia, aunque a veces 15
consulto. :
Necesito apoyo v supervision frecuentemente. 1

17
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= Subfactor: Muestra capacidad de andlisis y encuentra alternativas
adecuadas y oportunas ante situaciones que surgen en el gjercicio de sus
funciones.
Pregunta: ;En la ejecucion de mis trabajos, planteo soluciones con
criterio profesional para resolver problemas y anticiparme a posibles
situaciones futuras?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion: |
Planteo soluciones y evito problemas a futuro 3
Espero a que se presenten problemas, para plantear la 55
solucion. ]
Espero gue otra persona servidora publica lo resuelva 2

4. Factor clave: Disposician.

s Subfactor: Interés, compromisc y disposicidn para colaborar con el
personzal vinculado a su drea.
Pregunta: ;Tengo disposicion para colaborar con mis compafieras,
compafieros y superiores, mantenienda una actitud abierta, participativa
y positiva en el trabajo en equipo?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta ' Puntuacion: ]
Tengo buena disposicion, interés y compromiso para 2 |
colaborar.
Tengo regular disposicicn, interés v compromiso para 12
colaborar. i
| No tengoe disposicién, interés ni compromiseo para colaborar. 0.7

s Subfactor: Apertura y disposicion para asumir labores adicionales
relacionadas con |os objetivos y las retas de trabajo.
Pregunta: ;Mantengo disposicion y apertura para realizar, con eficiencia,
trabajos no programados?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Tenge buena apertura y disposicién. 15
Tengo regular apertura y disposicidn. 11
Mo tengo apertura y disposicién. 0.5

e Subfactor: Disposicion para realizar y participar en actividades
institucionales extracrdinarias.
Pregunta: ;Cuento con la disposicion para realizar v participar en
actividades institucionales fuera de mi centra laboral?
Opciones de respuesta y puntuacién:

18 )
| SEFIPLAN
| mmcmErasia

20



agosto 25 de 2025

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

Opciones de respuesta Puntuacidn:
Tengo buena disposicion. 15
Tengeo regular dispesicion. 07
No tengo disposicidon. 03

5. Factor clave: Iniciativa,

« Subfactor: Iniciativa para mantenerse en constante actualizacion en su

area de trabajo. :

Pregunta: ;Me actualizo de manera constante en las funciones vy

procedimisntos de mi drea de trabajo?
Opciones de respuesta y puntuacion:

| Puntuacion; |

] Opciones de respug&jﬁa
Siempre.

Z |

_En la mayoria de las ocasiones.

15

De farma ocasional.

1

1

s Subfactor: Actitud para realizar labores por iniciativa propia.

Pregunta: ;Asumo y realizo trabejos por iniciativa propia?

Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Muestro disposicion e iniciativa propia de manera persistente, 5
alin sin instrucciones.
Muestra disposicion e iniciativa propia, cuando recibo 15
instrucciones. B gl .
Muestro disposician e iniciativa propia, solo si se me motiva, 1

6. Factor clave: Disciplina,

s Subfactor: Comportamiento en el drea de trabajo, conforme a normas

laborales.

Pregunta: ;Cumple con las normas de conducta y discipling establecidas
en mi area de trabajo? (Considere para esto si tiene alguna amonestacion

en el periodo que cubre la evaluacion).
Opciones de respuesta y puntuacion:

astablecidas.

Opciones de respuesta Puntuacion:
Cumplo de manera excelente las normas de conducta y 10
disciplina establecidas.
Cumplo de manera aceptable las normas de conducta y 3
disciplina establecidas. |
Cumplo reqularmente las normas de conducta ¥ disciplina ]
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7. Factor clave: Etica y perspectiva de género.

& Subfactor: Comportamiento hacia sus compafieras y companeros de

trabajo.

Pregunta: :Manejo relaciones laborales
companfieras, comparneras y superiores?
Opcicnes de respuesta y puntuacién:

respetuosas  con  mis

Opciones de respuesta

| Puntuacion:

Mi manejo de las relaciones laborales es excelente, impacta

estabiliza el clima y la cultura organizacional.

positivammente en la estabilidad del clima y la cultura 3
organizacional.
Mi manejo de las relaciones laborales es bueno, casi siempre >

Mimanejo de |as relaciones laborales es regular, en ocasiones
desestabiliza el clima y |a cultura organizacional.

» Subfactor: Comportamiento hacia la ciudadania.

Pregunta: ;Soy capaz de brindar una atencion a la ciudadania de forma
profesional y acorde a |as Reglas de Integridad en el desernpefo de mis

funciones?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta

Puntuacisn: !

Siempre correspondo a la ciudadania de forma profesional
dentro de los parametros de las Reglas de Integridad.

3

Casi siempre correspondo a la ciudadania de forma
profesional dentre de los parametros de las Reglas de
Integridad,

En ocasiones no correspondo a la ciudadania de forma
profesional dentro de los parédmetros de las Reglas de
| Integridad.

s Subfactor: Etica Laboral.

Pregunta: ;Me conduzco bajo los principios del Cédige de Etica de las
personas servidoras plblicas de las Dependencias v Entidades de la

Administracion Pablica del Poder Ejecutivo?
Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta

Puntuacién: |

Cumple con excelencia los principios, valores, reglas de
integridad y compromisos establecidos en el Cédigo de Etica
de |as personas servidoras publicas de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo.

Casl siempre cumplo con los principios, valores, reglas de
integridad y compromisos establecidos en el Cédigo de Etica
,’ de las personas servidoras publicas de |as Dependencias y
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Entidades de |a Administracidn Piblica del Poder Ejecutivo.

Paocas veces cumplo con los principios, valores, reglas de
integridad y compromisos establecidos en el Cadigo de Etica
de las personas servidoras publicas de las Dependencias y

f Entidades de |a Administracion Publica del Poder Ejecutive.

8. Factor clave: Trabajo en equipo.

s Subfactor: Disposicion con el equipo de trabajo.

Pregunta: ;Participo de manera activa y propositiva en el eguipo de

trabajo al que pertenezco?
Opciones de respuesta y puntuacion:

{ o Opciones de respuesta Puntuacion: |
Lo hago de manéra consistente y permanente. 10
Lo hago de manera consistente cuando se me solicita. 9
Lo hago de manera consistente Unicameante cuando guiero. | 8

9. Factor clave: Usc de herramientas y equipo de trabajo.

e Subfactor: Cuidado del equipo de trabajo.

Pregunta: ;5oy responsable y cuidadoso en el uso del equipo y

herrarnientas asignadas para realizar mi trabaja?
Opciones de respuesta y puntuacion:

L Opciones de respuesta Puntuacién:
Siermnpre cuido el equipo de trabajo asignado, mas alla de lo 2
esperado.

| Generalmente cuido el equipo de trabajo. 1

0.5

Lo cuide en lo esencial, perc hay aspectos gue puedo mejorar.

e Subfactor: Optimizacion de recursos,

Pregunta: ;Como evallo mi eficiencia vy responsabilidad en el uso del
equipo y rmaterial asignados para el desempeno de mis funciones?

Opciones de respuesia y puntuacion:

Opciones de respuesta

Puntuacion;

Excelente, Uso mi eguipo y material con austeridad, economia,
racionalidad y sustentabilidad.

2

Casi siempre, uso mi equipo y material con austeridad,
economia, racionalidad y sustentabilidad.

Regularmente, Uso mi equipo y material con austeridad,
economia, racionalidad y sustentabilidad.
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s Subfactor: Dominio del equipo y herramientas de trabajo.
Pregunta: ;Cémo evaldo mi dominio en la operacidn y uso del equipo
con el gue desempeno mis funciocnes?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Avanzado. 4
Consistente. | 3
Suficiente. | 7 |

10. Factor clave: Capacitacitn v formacion profesional.

s Subfactor: Capacitacion ebtenida.
Puntuacién Obtenida:

PUNTUACION OBTENIDA { Puntuacién:

16 horas o mas durante el cuatrimestre (con calificacion 20
minima de 90 puntos).

16 horas o mas durante el cuatrimestre (con calificacion 15
minima de 80 puntos).

16 horas o mas durante el cuatrimestre (con calificacion | 10
minimade70puntos). _—— i

15 horas o menos durante el cuatrimestre. | (0]

A2 ESQUEMA DE AUTOEVALUACION CORRESPONDIENTE A LA
EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL PARA ANALISTAS PROFESIONALES

1. Factor clave: Funcicnes del Puesto,

e Subfactor: Conocimientc e implementacion de las funciones vy
responsabilidades del puesto con profesionalismo, eficacia y eficiencia,
Pregunta: ;Conozco y cumplo los deberes, obligaciones v
responsabilidades de mi puesta?

Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Cumplo de manera excelente las funcionesy responsabilidades 10
de mi puesto.
Curnple de manera adecuada las funciones y responsabilidades g
de mi puesto.
Cumplo de manera regular las funciones y responsabilidades de 8
mi puesto. |

2. Factor clave: Resultados y calidad de trabajo.
s Subfactor: Capacidad arganizativa.

22
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Pregunta: ;Tenga |a capacidad de organizar mi trabajo en funcion de los
objetivos, metas y prioridades del area, cumpliendo con los plazos
establecidos v utilizando eficientemente los recursos para alcanzar los

resultados esperados?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta

Puntuacién: |

Tenge excelente capacidad erganizativa: planifico, priorizo y
reviso el progreso para cumplir con los objetivos.

25

Tengo buena capacidad organizativa: organizo mis tareas y

2

Mi capacidad organizativa es regular: cumplo con mis tareas,
pero tengo dificultades para organizar mi trabajo, me cuesta
planificar, priorizar y cumplir con los plazos establecidos.

L5

e Subfactor: Obtencidn de resultados.

Pregunta: ;Mantengo mi productividad permanentementa?

Opciones de respuesta y puntuacién:

_Opciones de respuesta

Puntuacion:

Siempre mantenge |z productividad laboral per encima de lo
esperado.

35

Mi desempefio productive generalmente se mantiene dentro
de los pardmetros esperados, sin sobresalir de manera
destacada.

Mi productividad es poco notable.

25

s Subfactor: Calidad en el trabajo.
Pregunta: ;Cumplo <con calidad los trabajos
beneficiando a los objetivos y metas establecidas?
Opciones de respuesta y puntuacion:

encomendadas

Onpciones de respuesta

Puntuacion:

Siermpre cumplo en tiempo y forma.

3.5

Por lo general tengo retrasosy presento errores.

3

Con frecuencia solicito la ampliacién del plazo establecido.

25

e Subfactor: Cumplimiento de metas y trabajos programados o asignados

en el periodo a evaluar.

Pregunta: ;Cumplo con las metas, asi como con los trabajos

pregramados vy asignados durante el periodo evaluado, conforme a los

planes de trabajo?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta

Puntuacion:

He cumplido con al menos el 90 % de las metas ytrabajos

asignados.

35 |
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He cumplido entre el 751 % v 89.9 % de las metas y trabajos 3
asignados.
He cumplido con el 75% o menos de las metas y trabajos 5
asignados. )

3. Factor clave: Criterio.

s Subfactor: Autonomia que muestra en la ejecucion de su trabajo.
Pregunta: ; Desempeno de manera activa mi trabajo sin necesidad de
una supervision constante?

Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta - Puntuacion:
Siempre realizo mis tareas de forma autdnoma. 2
Generalmente trabajo con autonomis, aungue a veces 15
cansulto. :
Necesito apeyo y supervision frecuentemente. 1

# Subfactor: Muestra capacidad de andlisis y encuentra alternativas
adecuadas y oportunas ante situaciones que surgen en &l gjercicio de sus
funciones.

Pregunta: ;En la ejecucion de mis trabajos, planteo soluciones con
criterio profesional para resalver problemas y anticiparme a posibles
situaciones futuras?

Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Planteo soluciones y evito problemas a futuro. 2
Espero a que se presenten problemas, para plantear la 15
solucidn,
Espero que otra persona servidora publica lo resuelva. 1

4. Factor clave: Disposician.

e Subfactor: Interés, compromiso vy disposicion para calaborar con el
personal vinculado a su area.
Pregunta: ;Tengo disposicion para colaborar con mis compaferas,
companeros y superiores, manteniendo una actitud abierta, participativa
v positiva en el trabajo en equipo?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:

Tengo buena disposicion, interésy compromiso para Z

colaborar.

Tengo regular disposicion, interés y compromiso para 3

colaborar.

Mo tengo disposicion, interés ni compromiso para colaborar. 25

24
Q SEFIPLAN
AwCictania
B FRAANTAL
o ¥ mLANEAS

26



agosto 25 de 2025

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

¥

FNIBRE PRER
TRENSFIRNAS

e Subfactor: Apertura y disposicion para asumir labores adicionales
relacionadas con los ohjetivos v las metas de trabajo.
Pregunta: ;Mantengo disposicidn y apertura para realizar, con eficiencia,
trabajos no programados?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacién:

Tengo buena apertura v disposicidn, =0 i 3

Tengo regular apertura y disposicién. 25 |
Mo tengo apertura y disposicion. 18 i

o Subfactor: Disposicién para realizar y participar en actividades
institucionales extracrdinarias.
Pregunta: ,Cuento con la disposicion para realizar y participar en
actividades institucionales fuera de mi centro labaral?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Tengo buena disposicidn. 3 .:
Tengo regular disposician. 25 |
No tenge dispasicidn. 17 |

5. Factor clave: Iniciativa.

¢ Subfactor: Iniciativa para mantenerse en constante actualizacion en su
area de trabajo.
Pregunta: ;Me actualizo de manera constante en las funciones y
procedimientos de mi drea de trabajo?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Siempre. 3
En la mayoria de las ocasiones. 2
De formea ocasional. 1

s Subfactor: Actitud para realizar Iabores por iniciativa propia.
Pregunta: ;Asumo y realizo trabajos por iniciativa propia?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:

Muestro disposicitn e iniciativa propia de manera persistente, 3

aln sin instrucciones.

Muestro disposicion e iniciativa propia, cuando recibo 5

instrucciones.

Muestro disposicion e iniciativa propia, solo si se me motiva. 1

25
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6. Factor clave: Disciplina.

e Subfactor: Comportamiento &n el drea de trabajo, confarme a normas
labarales.
Pregunta: ; Cumplo con las normas de conducta y discipling establecidas
en miarea de trabajo? (Considere para esto si tiene alguna amonestacion
en el periodo que cubre |a evaluacian).
Opciones de respuesta y puntuacion:

Cumpla re}gularqr‘r{e_r;té las normas de conducta v disciplina 8

Opciones de respuesta Puntuacion:
Cumplo de manera excelente las normas de conducta v 10
disciplina establecidas.
Cumplo de manera aceptable las normas de conducta y 9

disciplina establecidas,

establecidas. e

7. Factor clave: Etica y perspectiva de género.

e Subfactor: Comportamiento hacia sus compaferas y companeros de
trabajo.
Pregunta: ;Manejo relaciones |aborales respetuosas con  mis
companeras, cormpaneros y superiores?
Opciones de respuesta y puntuacion:

" Opciones de respuesta Puntuacién:
Mi manejo de las relaciones laborales es excelente, impacta
pasitivamente en la estabilidad del clima y la cultura 2
arganizacional.
Mi manejo de las relaciones laborales es bueno, casi siempre 1
estabiliza el clima y la cultura organizacional.
Mi manejo de las relaciones laborales es regular, en ocasiones 05
desestabiliza el clima y la cultura organizacional. d

e Subfactor: Comportamiento hacia la ciudadania.
Pregunta: ;Soy capaz de brindar una atencidn a la ciudadania de forma
profesional y acorde a las Reglas de Integridad en el desempeno de mis
funciones?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Siempre correspondo 2 la ciudadania de forma profesional

dentro de los parametros de las Reglas de Integridad. 3
‘Casi siermpre correspondo a la ciudadania de forma
profesional dentro de los parametros de las Reglas de 2

| Integridad. : o

En ocasiones no correspondo a la ciudadania de forma 1

a8 Q SEFIPLAN
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profesional dentro de los parametros de las Reglss de
Integridad.

« Subfactor: Etica Laboral.
Pregunta: ; Me conduzco bajo los principios del Cadigo de Etica de las
personas senvidoras publicas de las Dependencias y Entidades de |a
Administracion Publica del Poder Ejecutiva?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de résp[lesfa Puntuacién:
Cumple con excelencia los principlos, valores, reglas de
integridad vy compromisos establecidos en el Codigo de Etica 5

de las personas servidaoras publicas de las Dependencias v
Entidades de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo.
Casi siempre cumplo con los principios, valores, reglas de
integridad y compromisos establecidos en el Codigo de Etica 4
de las personas servidoras publicas de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo.
Pocas veces cumplo con |os principios, valores, reglas de
integridad y compromisos establecidos en el Caodigo de Etica 5
de las personas servidoras publicas de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica del Poder Ejecutivo.

8. Factor clave: Trabajo en equipo.

s Subfactor: Disposicién con el equipo de trabajo.
Pregunta: ;Participo de manera activa y propositiva en el equipo de
trabajo al que pertenezca?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacién:
| Lo hago de manera consistente v permanente. 10
Lo hago de manera consistente cuando se me solicita. 2
Lo hago de manera consistente Unicarmente cuando guiero, a f

9. Factor clave: Uso de herramientas y equipo de trabajo.

e Subfactor: Cuidado del equipo de trabajo.
Pregunta: ;Soy responsable v cuidadoso en el uso del eguipo vy |
herramientas asignadas para realizar mi trabajo?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacién: | |
Siempre cuido el eguipo de trabajo asignado, mas alla de lo 4 |
| esperado.

| Generalmente cuido el equipo de trabajo. 3
| Lo cuido en lo esencial, pero hay aspectos que puedo mejorar. | 2 |
1
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e Subfactor: Optimizacién de recursos.
Pregunta: ;Como evalio mi eficiencia y responsabilida

d en el uso del

equipo y material asignados para el desempefio de mis funciones?

Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta

Puntuacion: |

economia, racionalidad v sustentabilidad,

Excelente, uso mi equipo y material con austeridad, economis, %
racionalidad y sustentabilidad.

Casi siempre, uso mi equipo y material con austeridad, 3
economia, racionalidad y sustentabilidad.

Regularmente, uso mi equipo y material con austeridad, 2

& Subfactor: Dominic del equipo y herramientas de trabajo
Pregunta: ;Cdmo evaldo mi dominio en la operacion vy
con el que desempeno mis funciones?

Opciones de respuesta y puntuacién:

uso del equipo

| Opciones de respuesta Puntuacion:
Avanzado. < “
Consistente. 3
Suficiente. 2 ]
10. Factor clave: Capacitacion vy formacion profesional.
s Subfactor: Capacitacion obtenida.
Puntuacion Obtenida:
PUNTUACION OBTENIDA Puntuacién: |
16 horas o mas durante el cuatrimestre [con calificacion 1©
minima de 90 puntos).
16 horas o mas durante el cuatrimestre (con calificacion
: 10
minima de 8O puntos).
16 horas o mas durante el cuatrimestre (con calificacion
minima de 70 puntos).
15 heras o menos durante el cuatrimestre. @i

A3 ESQUEMA DE AUTOEVALUACION CORRESPONDIENTE

EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL PARA OPERATIVOS

1. Factor clave: Funciones del Puesto.

A LA

s Subfactor: Conocimientoe e implementacién de las funciones vy

responsabilidades del puesto con profesionalismao, eficaci

28
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Pregunta: ;Conozco y cumple los deberes, obligaciones vy
responsabilidades de mi puesto?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacién: |
Cumplo de manera excelente las funciones y responsabilidades 10
| de mi puesta. L,
Cumplo de manera adecuada las funciones y responsabilidades g9
de mi puesto. ) -
Cumplo de manera regular las funciones y responsabilidades de | 8
mi puesta, | J

2. Factor clave: Resultados y calidad de trabajo.
o Subfactor: Capacidad organizativa.
Pregunta: ;Tengo la capacidad de organizar mi trabajo en funcion de las
objetivos, metas y prioridades del area, cumpliendo con los plazos
establecidos y utilizando eficientemente los recursos para alcanzar los
resultados esperados?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion: |
Tenago excelente capacidad organizativa: planifico, priorizo y 55 |
reviso el progrese para cumplir con los objetivos. ;
Tenge buena capacidad organizativa: organizo mis tareasy 2

cumplo con plazos y pricridades, aungue puedo mejorar. -
Mi capacidad organizativa es regular: cumplo con mis tareas,
pero tengo dificultades para organizar mi trabajo, me cuesta 1.5
planificar, pricrizar y cumplir con los plazos establecidos.

s Subfactor: Obtencién de resultados.
Pregunta: ; Mantengo mi productividad permanentermente?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Siempre mantengo |a productividad laboral por encima de lo 35
esperado. L
Mi desempefno productivo generalmente se mantiene dentro
de los pardmetros esperados, sin sobresalir de manera 5
destacada.
Mi preductividad es peco notable. 25

= Subfactor: Calidad en el trabajo.
Pregunta: Cumplc con calidad los trabajos encomendados
beneficiando a los objetivos v metas establecidas?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion: |
Siempre cumplo en tiempo y forma. 3.5

29
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f Por lo general tengo retrasos y presento errores. | >
| Con frecuencia solicito la ampliacién del plazo establecido. | 2.5

& Subfactor: Cumplimiento de metas y trabajos programados o asignados
en el periodo a evaluar.
Pregunta: ;Cumplo con las metas, asl como con los trabajos
programados y asignados durante el periodo evaluado, conforme a los
planes de trabajo?
Opciones de respuesta y puntuacion:

[ Opciones de respuesta Puntuacié_nﬂ
He cumplido con al menos el 90 % de las metas y trabajos 45 |
asignados. &

He cumplido entre el 751 % y 89.2 % de las metas v Lrabajos 3
asignadas,

He cumplida con el 75% o menos de las metas y trabajos 55
asignados. ' |

3. Factor clave: Criterio.

* Subfactor: Autonamia que muestra en la ejecucion de su trabajo.
Pregunta: ; Desermpenco de manera activa mi trabajo sin necesidad de
una supervision constante?

Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Siempre realizo mis tareas de forma auténoma, 15
Generalmente trabajo con autonomis, aungue a veces 1
consulto.
Mecesito apoyo y supervision frecuentemente. 0.5

e Subfactor: Muestra capacidad de analisis y encuentra alternativas
adecuadas y oportunas ante situaciones gue surgen en el ejercicio de sus
funciones.

Pregunta: :En la gjecucidn de mis trabajos, planten soluciones con
criterio profesional para resolver problemas y anticiparme a posibles
situaciones futuras?

Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Planteo soluciones y evito problemas a futuro. 15
Esperc a que se presenten problemas, para plantear la 1
| solucion,
| Espero gue otra persona servidora publica lo resuelva. Q5
30
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. Factor clave: Disposicion.

e Subfactor: Interés, compromiso y disposicién para colaborar con el
personal vinculado a su area,
Pregunta: ;Tengo disposicion para colaborar con mis companferas,
campafieros y superiores, manteniendo una actitud abierta, participativa
v positiva en el trabajo.en equipo?
Opciones de respuesta y puntuacion:

| Opciones de respuesta Puntuacion:
[ Terige buena disposicién, interés y compromiso para G
colabarar.
Tengo regular disposicién, interés y compremiso para tE
colaborar. E
No tengo disposicién, interés ni compromise para colaborar, 5

e Subfactor: Apertura y disposicion para asumir labores adicionales
relacionadas con |os objetivos y las metas de trabajo.
Pregunta: ;. Mantengo disposicion y apertura para realizar, con eficiencia,
trabajos no programados?
Opciones de respuesta y puntuacion:

[ Opciones de respuesta Puntuacion:
Tengo buena apertura vy disposicidn. - 4.5
Tengo regular apertura y disposicién. 37

No tenge apertura y disposicion, 3

+ Subfactor: Disposicion para realizar vy participar en actividades
institucionales extraordinarias.
Pregunta: ;Cuento con la disposicién para realizar y participar en
actividades institucionales fuera de mi centro labaral?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Tengo buena disposicion. . 4.5
Tengo regular disposicion. 7
Na tengo disposicién. 3

5. Factor clave: Iniciativa.

s Subfactor: Iniciativa para mantenerse en constante actuzlizacién en su
arez de trabajo.
Pregunta: ;Me actualizo de manera constante en las funciones y
procedimientos de mi érea de trabajo?
Opciones de respuesta y puntuacion:
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Opciones de respuesta

Puntuacion:

Siempre.

3

En la mayoria de las ocasiones.

2

De forma ocasional.

1

=« Subfactor: Actitud para realizar labores por iniciativa propia.

Pregunta: ;Asumo y realizo trabajos por iniciativa propia?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta

Puntuacion:

Muestro disposicidn e iniciativa propia de manera persistente,
aun sin instrucciones,

3

Muestro disposicion e iniciativea propia, cuando recibo
instrucciones.

2

| Muestro dispesicion e iniciativa propia, sélo si se me motiva.

1

6. Factor clave: Disciplina.

e Subfactor: Comportamiento en el drea de trabajo, conforme a normas

laborales.

Pregunta: ;Cumplo con las normas de conducta v disciplina establecidas
en mi area de trabajo? (Considere para esto si tiene alguna amonestacion

en el periodo gue cubre la evaluacion).
Opciones de respuesta y puntuacién:

establecidas.

Opciones de respuesta Puntuacién:
Cumplo de manera excelente las normas de conducta y &
disciplina establecidas.
Curmnplo de manera aceptable las norrmas de conducta y 5
disciplina establecidas.
Cumplo regularmente las normas de conducta y disciplina 4

7. Factor clave: Etica y perspectiva de género,

e Subfactor: Comportamiento hacia sus companeras y companeros de

trabajo.

Pregunta: ;Manejo relaciones laborales respetuosas con  mis

compaferas, companeras y superiores?
Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta

Puntuacion:

Mi manejo de las relaciones laborales es excelente, impacta
positivamente en la estabilidad del clima y la cultura
organizacional.

5

| Mi manejo de las relaciones laborales es bueno, casi siempre

4
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| estabiliza el clima v la cultura organizacional. |
| Mi manejo de las relaciones laborzales es reqular, en ocasicnes .

desestabiliza el clima vy la cultura organizacional.

s Subfactor: Comportamiento hacia la ciudadania.
Pregunta: ;Soy capaz de brindar una atencidn a la ciudadania de forma
profesional y acorde a las Reglas de Integridad en el desempefio de mis
funciones?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta | Puntuacisn:

Siempre correspondo a la ciudadania de forma profesional

dentro de los parametros de las Reglas de Integridad. s

Casi siempre correspondo & la ciudadania de forma

profesional dentro de los parametros de las Reglas de 4

| Integridad,

En ocasiones no correspondo a la ciudadaniz de forma

profesional dentro de los pardmetros de las Reglas de 3
Integridad.

s Subfactor: Etica Laboral,
Pregunta: ;Me conduzco bajo los principios del Cadigo de Etica de las
personas servidoras publicas de las Dependencias y Entidades de Iz
Administracian Piblica del Poder Ejecutiva?
Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta Puntuacion: |
Cumplo con excelencia los principios, valores, reglas de |
integridad v compromisos establecidos en el Cédigo de Etica 5

de las personas servidoras pliblicas de las Dependencias y
Entidades de |la Administracion Publica del Poder Ejecutivo.
Casisiempre cumplo con los principios, valores, reglas de
integridad y compromisos establecidos en el Cédigo de Etica i
de las personas servidoras publicas de |as Dependencias y y
Entidades de la Administracion Publica del Peder Ejecutive.
Pocas veces cumplo con los principios, valores, reglas de
integridad y compromisos establecidos en el Cédigo de Etica 2
de las personas servidoras publicas de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo.

8. Factor clave: Trabajo en equipo.

s Subfactor: Disposiclan con el equipa de trabajo.
Pregunta: ;Participo de manera active y propositiva en el equipo de
trabajo al que pertenezco? ;
Opciones de respuesta y puntuacion: I
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| Opciones de respuesta Puntuacién: |
Lo hago de manera consistente y permanente. [T
Lo hago de manera consistente cuando se me saolicita, g
Lo hago de manera consistente Unicamente cuando gquiero. 8

9. Factor clave: Uso de herramientas y equipo de trabajo.

= Subfactor: Cuidado del equipo de trabajo.
Pregunta: ;Say responsable y cuidadoso en el uso del equipo y
herrarmientas asignadas para realizar mitrabajo?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Siempre cuido el equipo de trzbajo asignado, mas alla de lo 4
esperado.
Generalmente cuido el equipo de trabajo. ] 3
[ Lo cuide en lo esencial, pero hay aspectos que puedo mejorar. | 2

s Subfactor: Optimizacion de recursos.
Pregunta: ; Como evallo mi eficiencia v responsabilidad en el uso del
equipo y material asignados para el desempeno de mis funciones?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Excelente, uso mi equipo y material con austeridad, economia, 4
racionalidad y sustentabilidad.
Casi slempre, uso mi equipo y material con austeridad, 3
economia, racionalidad vy sustentabilidad.
Regularmente, uso mi equipo y material con austeridad, 2
economia, racionalidad y sustentabilidad.

e Subfactor: Dominio del equipo y herramientas de trabajo.
Pregunta: ;Como evallo mi dominio en la operacién y uso del eguipo
con el que desempefio mis funciones?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Avanzado, - 4
Consistente. 3
Suficiente. L 2

10. Factor clave: Capacitacion y formacion profesional.

e Subfactor: Capacitacion abtenida.
Puntuacién Obtenida:
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PUNTUACION OBTENIDA Puntuacion:
16 horas o més durante el cuatrimestre (con calificacion 10
minima de 90 puntos). |
16 horas o mas durante el cuatrimestre (con calificacion 6
_minima de 80 puntos). it [reseiil
16 horas o mas durante el cuatrimestre (con calificacion 4

15 horas o menos durante el cuatrimestre.

B) EVALUACION POR PARTE DE LA JEFA O EL JEFE DIRECTO

B.l ESQUEMA DE EVALUACION DE LA 3JEFA O EL JEFE DIRECTO
CORRESPONDIENTE A LA EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL PARA

JEFATURAS DE OFICINA

1. Factor clave: Funciones del PFuesto,

e Subfactor: Conocimiento e implementacion de las
responsabilidades del puesto con profesionalismao, eficacia

funciones v
y eficiencia.

Pregunta: ;(Conoce y cumple las funciones y responsabilidades del

puesta?

Opciones de respuesta y puntuacion:
[ Opciones de respuesta Puntuacién: |
Cumple de manera excelente las funciones y responsabilidades 1z
del puesto.
Cumple de manera adecuada las funciones y responsabilidades 12
del puesto.
Cumple de manera regular las funciones y responsabilidades del 9
puesto,
Presenta dificultades en el desarrollo de sus funciones y en la 6
_obtencién de resultados en su desempefio.

2. Factor clave: Resultados v calidad de trabajo.

o Subfactor: Capacidad organizativa.

Pregunta: ;Como evallz la capacidad organizativa de |a persona
evaluada para determinar plazos y mecanismos a seguir para el

cumplimiento de los abjetivos institucionales?
Opciones de respuesta y puntuacion:

~ Opciones de respuesta

Puntuacién:

Excelente organizacion.

3

Buena organizacion.

25
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| Regular organizacion.

2

| Deficiencias en |z arganizacidn.

1.5

« Subfactor: Obtencion de resultados.

Pregunta: ;Demuestra constancia y estabilidad en su nivel

productividad durante el desempeno de sus funciones?
Opciones de respuesta y puntuacion:

de

Opciones de respuesta

| Puntuacion:

Siempre mantiene la productividad laboral por encima de lo

esperado. &
Suele tener niveles de productividad destacados. 3
Cumple con lo necesario y suele no tener permanencia en su 2
productividad. - ) B

Su productividad suele ser imprecisa y poco notable en sus 1
resultados.

s Subfactor: Calidad en el trabajo.
Pregunta: ,Cumple con calidad los trabajos encomendados,

beneficiando los ohjetivos y metas establecidas?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta

Puntuacion:

Por lo general tiene retrasos y presenta errores.

Siempre cumple en tiempa y forma. 4
Pocas veces tiene retrasos y a veces presenta errores, 3
2
1

‘Regularmente solicita se amplie el plazo.

& Subfactor: Cumplimiento de metas y trabajos programados o asignados

en el periodo a evaluar,

Pregunta: ;CuUal es el porcentaje de cumplimiente de los objetivas y

metas establecidas en el periodo a evaluar?
Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta

Puntuacién:

[ Minimo 95%.

|
|

Minimo 80%.

Entre 70% y 79%.

Menos de 70%.

— | ot | e |

2. Factor clave: Criterio,

s Subfactor: Autonornia gue muestra en la ejecucién de su trabajo.

Pregunta: ;Desempena de manera activa su trabajo sin necesidad de

una supervision constante?
Opciones de respuesta y puntuacién:
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Opciones de respuesta Puntuacion: |
Siempre. 2 |
En la mayoria de las ocasiones. 15
Algunas ocasiones. 1
Requiere supervision la mayoria de las veces. | 0.5

Subfactor: Muestra capacidad de andlisic y encuentra alternativas
adecuadas y oportunas ante situaciones que surgen en el ejercicio de sus
funciones.

Pregunta: ;Plantea solucicnas, con criterio profesional pera resolver
problermas de su trabajo e idea scluciones para prevenirlos en un futuro?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion: |

?.E'H?bre_ 3 |

En la mayorfa de las ocasiones. - i 25 |
Algunas ocasiones. 2
Reqguiere supervision la mayaria de |as veces. 15

4. Factor clave: Disposicidn.

Subfactor: Interés, compromiso y disposicién para colaborar con el
persanal vinculado a su area.

Pregunta: ;Es una persona servidora publica dispuesta y abierta a
trabajar en conjunto con sus compafieras, companeros y superiores,
mostrando una actitud de colaboracion?

Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:

tolerancia

Tiene excelente apertura y una amplia disposicidn. 2
Tiene apertura y disposicion suficiente, . 1.5
Tiene apertura y disposicion, demostrando un nivel moderado 1
de tolerancis.

Demuestra apertura vy disposicién, aungue con baja 05

Subfactor: Apertura y disposicion para asumir labores adicionales
relacionadas con los objetivos y las metas de trabajo.

Pregunta: ; Mantiene disposicién y apertura para realizar, con eficiencia,
trabajos no programados?

Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Buena apertura y disposicion. 2
Suficiente apertura y disposicion. 5 ]
Regular apertura y disposicién. B 1 |
Poca apertura y disposicion. 05 |

a7 I
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s Subfactor: Disposician para realizar y participar en actividades
institucionales extraordinarias.
Pregunta: ¢Tiene disposicion para realizar y participar en actividades
institucionales fuera de su centre laboral?
Opciones de respuesta y puntuacion:

| Opciones de respuesta Puntuacién:
Buena dispaosicion. i
suficiente disposicion. g 08
Regular disposicidn. 0.6

| Poca dispesicidn. ) Q4

5. Factor clave: Iniciativa

s Subfactor: Iniciativa para mantenerse en constante actualizacidn en su
area de trabajo.
Pregunta: ;Se actualiza constantemente en las funciones vy
procedimientos de su area de trabajo?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacién:
Siempre. 2
En |z mavoria de las ocasiones, 1.5
De forma ocasional. 1
Pocas veces. 05

e Subfactor: Actitud para realizar |abares por iniciativa propia.
Pregunta: ; Asurme y realiza trabajos por iniciativa propia?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta | Puntuacién:
Muestra una disposicion e iniciativa propia de manera .
persistente, aln sin instrucciones.
Muestra disposicion e iniciativa propia, cuando recibe 18 |
instrucciones. e
Muestra dispasicion e iniciativa propia, solo si se le motiva, 1
Muestra disposicion e iniciativa en pocas ocasiones, 05

6. Factor clave: Disciplina

s Subfactor: Comportamiento en el area de trabajo, conforme a normas
laborales.
Pregunta: ;Cudl es la manera en que cumple con las normas de
conducta y disciplina establecidas en el drea de trabajo? (Considere para
esto si la persona evaluada tiene alguna amonestacidon en el pericdo que
cubre la evaluacion).
Opciones de respuesta y puntuacion:
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Opciones de respuesta

Puntuacién:

Cumple de manera excelente las normas de conducta y

establecidas.

disciplina establecidas. 10
Cumple de manera aceptable las normas de conducta v g
disciplina establecidas.

Cumple regularmente las normas.de conducta y disciglina 8
establecidas.

Presenta omisiones en las normas de conducta y disciplina 7

7. Factor clave: Etica y perspectiva de género.

e Subfactor: Comportamiento hacia sus compafieras y compafieros de

trabajo.

Pregunta: ;Mantiene relaciones laborales armdnicas vy respetuosas con

suUs companeras, companeros y superiores?
Opciones de respuesta y puntuacion:

ambiente laboral.

s Subfactor: Compaortamiento hacia |a ciudadania.

Opciones de respuesta Puntuacion:
Excelentes, estabiliza el clima y cultura organizacional. 3
Euena& casi siempre estabiliza el clima v cultura organizacional. 25
Regulares, en ocasiones desestabiliza el clima y cultura 5
organizacional.
Deficientas, cumple de forma minima los pardmetros del

Pregunta: ;Como es la comunicacién y el trato aue mantiene con la

ciudadania?
Opciones de respuesta y puntuaciom

Opciones de respuesta Puntuacién: |
Siempre corresponde a la cludadania con profesionalismo dentro
t v &
de los parametros de las Reglas de Integridad.
Casi siempre corresponde 2 |a ciudadania de forma profesional 55
dentro de los paramelros de las Reglas de Integridad. d
En ocasiones no corresponde a la ciudadania de forma 5
profesional ni con |os pardmetros de las Reglas de Integridad,
| Su comunicacion y trato hacia la ciudadania no cumplen
| . 1‘5
| adecuadamente con las Reglas de Integridad.

e Subfactor: Etica laboral.

Pregunta: ;Se conduce bajo los principios del Codigo de Etica de las
personas servidoras publicas de las Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica del Poder Ejecutive?

39
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Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta

Puntuacion:

Cumple con excelencia los principios, valores reglas de
integridad y comptomisos establecides en el Cédigo de Etica de

| las personas servidoras publicas de las Dependencias y Entidades
| de la Administracidn Publica del Poder Ejecutivo.

[ Casi siempre cumple con los principios, valores, reglas de
integridad y compromisos establecidos en el Cédigo de Etica de
las personas servidoras publicas de las Dependencias v Entidades
de la Administracién Publica del Poder Ejecutivo.

15

Pocas veces cumple con los principios, valores, reglas de
|' integridad y compromisos establecidos en el Cédigo de Etica de
| lzs personas servidoras publicas de las Dependencias v Entidades

En la mayoria de las veces se |e llama la atencién por no curnplir
con los principios, valores, reglas de integridad y compromisos
 establecidos en el Cadigo de Etica de las personas servidoras

| publicas de las Dependencias y Entidades de la Administracion
| Publica del Poder Ejecutivo.

0.5

B. Factor clave: Trabajo en equipo.

s Subfactor: Disposicién con &l equipo de trabajo.

Pregunta: ;Participa de rmanera activa y propositiva en el equipo de

trabajo al que pertenece?
Opciones de respuesta y puntuacién:

— Opciones de respuesta Puntuacién: |
I'Lt:l hace de manera consistente y permanente. 10 |
Lo hace de manera consistente cuando se le solicita. 9
Lo hace de manera consistente Unicamente cuando quiere. 8
La hace de manera poco consistente, refleja una actitud | 7
individualista, 1

9. Factor clave: Uso de herramientas y equipo de trabajo.

s Subfactor: Cuidado del equipo de trabajo.

Pregunta: ;Como evallia el cuidado que brinda al equipe asignado para

su trabajo?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Escrupuloso. 3
Bueno. 25
Suficiente. 2
Insuficiente. 15
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o Subfactor: Optimizacion de recurses.

Pregunta: ;Como evalla la eficiencia vy responsabilidad en el uso del
equipo y material asignados para el desempeno de sus funciones?

Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta | Puntuacion:

Excelente, usa su equipo y material con austeridad, economia, | 5
racionalidad y sustentabilidaa, _ N
Casi siempre, usa su eguipo y material con austeridad, economia, v |
racionalidad y sustentabilidad. i
Regularmente, usa su equipo y materizal con austeridad, ]
economia, racionalidad y sustentabilidad.

Bajo, no usa su equipe y material con austeridad, no fementa la a5 |

economia, racionalidad y sustentabilidad.

s Subfactor: Dominio del equipeo y herramientas de trabajo.

Pregunta: ;Como evalla el dominio en |a operacion y uso del eguipo con

el gue desempenia sus funciones?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Avanzado. 3
| Corsistente. 25
Suficiente, 2
Basico. 1.5

RESULTADOS DE LA CAPACITACION Y FORMACION PROFESIONAL.

10. Factor clave: Capacitacion y formacian profesional.

e Subfactor: Capacitacion obtenida.
Puntuacion Obtenida:

Puntuacion Obtenida

i Puntuaciém

minima de 70 puntas). 3

16 horas o mas durante el cuatrimestre (con calificacion | 20
minima de 20 puntos). | 1
16 horas o mas durante el cuatrimestre (con calificacion 15
minima de 80 puntos).

16 horas o mas durante el cuatrimestre {con calificacian 10

15 horas o menos durante el cuatrimestre.

|
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B.2 ESQUEMA DE EVALUACION DE LA JEFA O _‘EL JEFE DIRECTO
CORRESPONDIENTE A LA EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL PARA
ANALISTAS PROFESIONALES

1. Factor clave: Funcicnes del Puesto.

= Subfactor: Conocimiento e implementacion de las funciones y
responsabilidades del puesto con profesionalismao, eficacia y eficiencia,
Pregunta: ;Conoce y cumple las funciones y responsabilidades del
puesto?

Opciones de respuesta y puntuacién:

[ Opciones de respuesta | Puntuacioén:
Cumple de manera excelente las funciones y responsabilidades | 10
del puesto.
Cumple de manera adecuada las funciones y responsabilidades Tme—
| del puesta.
| Cumple de manera regular las funciones y responsabilidades del 8
puesta, i
Presenta dificultades en el desarrollo de sus funciones y en la 7
| obtencidn de resultados en su desempeno.

2. Factor clave: Resultados y calidad de trabajo.

s Subfactor: Capacidad arganizativa.
Pregunta: ;Cémo evalda la capacidad organizativea de la persona
evaluada para determinar plazos ¥y mecanismos a seguir para el
cumplimiento de los objetivos institucionales?
Opciones de respuesta y puntuacién:

[ Opciones de respuesta Puntuacion:

| Excelente organizacion, D
Buena organizacion. ol 2
Regular organizacion. 15
Deficiencias en la organizacién. | 1

e Subfactor: Obtencion de resultados.
Pregunta: ;Demuestra constancia y estabilidad en su nivel de
productividad durante el desempeno de sus funciones?
Opciones de respuesta y puntuaciéon:

J Opciones de respuesta Puntuacion: |
Siempre mantiene la productividad laboral por encima de lo 25
esperado. ) :

Suele tener niveles de productividad destacados.

Cumple con lo necesario y suele no tener permanencia en su _ 15

productividad. ] &
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Su productividad suele ser imprecisa y poco notable en sUs
resultados.

o Subfactor: Calidad en el trabajo.

Pregunta: ;Cumple con calidad los trabajos encomendados,
beneficiando los objetivos y metas establecidas?
Opciones de respuesta y puntuacion:
Opciones de respuesta Puntuacién: |
Siermnpre cumple en tiempo v forma. 25 |
| Pocas veces tiene retrasos y a veces presenta errores. 2
Paor lo general tiene retrasos y presenta errores. 15
Regularmente solicita se armplie el plazo. 1]

e Subfactor: Cumplimiento de metas vy trabajos programados o asignados

en el periado 2 evaluar,

Pregunta: ;Cual es el porcentaje de cumplimiente de los objetivos y

metas establecidas en el periodo a evaluar?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Minime 85%. 25
Minimao 80%. 2
Entre 70% y 79%. 15 }

Menos de 70%.

] |

3. Factor clave: Criterio.

s Subfaetor: Autonomia qua muestra en la ejecucion de su trabajo.
Pregunta: ;Desempena de manera activa su trabajo sin necesidad de

una supervision constante?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacién:
Siempre. 2
En la mayoria de las ocasiones. 1.5
Algunas ocasiones. 1
Reqguiere supervision la mayoria de las veces. 05 |

e Subfactor: Muestra capacidad de analisis y encuentra alternativas
adecuadas y opeortunas ante situsciones que surgen en el gjercicio de sus

funciones.

Pregunta: ;Plantea soluciones, con criterio profesional para resolver
problemas de su trabajo & idea soluciones para prevenirlos en un futuro?

Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta

Puntuacién:

2

Siernpre,
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En la mayoria de las ocasip_nes, | TS |
Algunas ocasiones. 1 |
Requiere supervisién la mayoria de las veces. | 05 |

4. Factor clave: Disposicion.

e Subfactor: Interés, compromiso y disposicién para colaborar con el
personal vinculado a su drea.
Pregunta: (Es una persona servidora publica dispuesta y abierta a
trabajar en conjunto con SuUs companeras, companeros y superiores,
mostrando una actitud de colaboracién?
Opciones de respuesta y puntuacién:

1! Opciones de respuesta Puntuar.‘iér'!_:_
[ Tiene excelente apertura y una amplia disposicién. 5
| Tiene apertura y disposician suficiente. 4.5
F Tiene apertura y disposicién, demostrando un nivel moderado
de tolerancia,
: Demuestra apertura vy disposicion, aungue con baja 35
| tolerancia. ! = RN

e Subfactor: Apertura y disposicion para asumir labores adicionales
relacionadas con |los objetivos y las metas de trabajo.
Pregunta: ;Mantiene disposicion y apertura para realizar, con eficiencia,
trabajos no programados?
Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta Puntuacién: |
Buena apertura y disposicion. &
Suficiente apertura y disposicion, 25
Regular apertura y disposicion. | I
| Poca apertura y disposicion. | 1.5

e Subfactor: Disposicion para realizar y participar en actividades
institucionales extraordinarias.
Pregunta: ;Tiene disposicidon para realizar v participar en actividades
institucionales fuera de su centro lzboral?
Opciones de respuesta y puntuacion:

3 Opciones de respuesta Puntuacién:
"Buena disposician, : 2
Suficiente disposician. 1.5
Regular disposicion. 1
Poca disposicion. 05
44
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5. Factor clave: Iniciativa

e Subfactor: Iniciativa para mantenerse en constante actualizacion en su
area de trabajo.
Pregunta: /Se actualiza constantemente en las funcicnes vy
procedirmientos de su drea de trabajo?
Opciones de respuesta y puntuacion:

| Opciones de respuesta | Puntuacion:
| Siempre. ' 3

En la mayoria de |as ocasiones, 25

De forma ocasional. . 2

Docas veces, 15 |

e Subfactor: Actitud para realizar labares por iniciativa propla.
Pregunta: ;Asume y realiza trabajos por iniciativa propia?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Muestra una disposicidn e iniciativa propia de manera 3
persistente, aun sin instrucciones.
Muestra disposicion e iniciativa propia, cuando recibe 55
instrucciones. y
Muestra disposicidn e iniciativa propia, solo si se le motiva. 2
Muestra disposicion e iniciativa en pocas ocasione_:‘s. i 1.5

6. Factor clave: Disciplina

s Subfactor: Comportamienio en el drea de trabajo, conforme a normas
laborales.
Pregunta: ;Cudl es la manera en gue cumple con las normas de
conducta y disciplina establecidas en el area de trabajo? (Considere para |
ecto si la persona evaluada tiene alguna amonestacion en el periocdo gue i
cubre la evaluacion).
Opciones de respuesta y puntuacion: ‘

Opciones de respuesta Puntuacion:

Curmiple de manera excelente las normas de conducta y 10

disciplina establecidas. [

Cumple de manera aceptable las normas de conducta y 9 [

disciplina establecidas.

Cumple regularrmente las normas de conducta y disciplina 8

establecidas. =

Presenta omisiones en las normas de conducta y disciplina 7 |
| establecidas. | |

a SEFIPLAN
=t

47



agosto 25 de 2025

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

% INTANA
a2 ZITROOMm

7. Factor clave: Etica y perspectiva de género,

» Subfactor: Comportamiento hacia sus companeras ¥ compafiercs de

trabajo,

Pregunta: ;Mantiene relaciones labarales armdnicas y respetuosas con

sus cormparieras, companeras y superiores?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacién:
Excelentes, estabiliza el elima y cultura organizacional. £
Buenas, casi siempre estabiliza el climay cultg_ra organizacional. 35
Regulsres, en ocasiones desestabiliza el clima y cultura 3
organizacional. .
Deficientes, cumple de farma minima los parametros del 55
ambiente laboral. ’

¢ Subfactor: Comportamiento hacia la ciudadania.

Pregunta: ;Cémo es la comunicacién y el trato que mantiene con la

ciudadan(a?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta

| Siermnpre corresponde a la ciudadania de forma profesional con

] Puntuacion:

profesionalismo dentro de los parametros de |as Reglas de &
Integridad.
Casi siempre corresponde a la ciudadania de forma profesional z
dentro de los parametros de [3s Reglas de integridad. el
En ocasiones no corresponde a la ciudadania de forma -
profesional dentro de los paréametros de las Reglas de Integridad. i
Su comunicacian y trato hacia |a ciudadania no cumplen "

: 25
adecuadamente con las Reglas de Integridad.

s Subfactor: Etica laboral.

Pregunta: ;Se conduce baje los principios del Codigo de Etica de las
personas servidoras publicas de las Dependencias y Entidades de [z

Administracion Publica del Poder Ejecutivo?
Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta

Puntuacién:

| Curnple con excelencia los principios, valores reglas de
| integridad y compromisos establecidos en el Cédigo de Etica de

las personas servidoras plblicas de las Dependencias y Entidades 2
de la Administracién Publica del Poder Ejecutive. .

| Casi siermpre cumple con los principios, valores, reglas de
integridad y compromisos establecidos en el Cadigo de Etica de 15

las personas servidaoras publicas de las Dependencias y Entidades
de la Adrinistracién Pubklica del Poder Ejecutiveo,

a6
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Pocas veces cumple con los principios, valores, reglas de
integridad y compromisos establecidos en el Codigo de Etica de 1
las personas servidoras publicas de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Pdblica del Poder Ejecutiva, -

En la mayoria de las veces se le llama la atencién por no curnplir
con los principios, valores, reglas de integridad y cormpromisos
ectablecidos en el Cadigo de Etica de las personas servidoras | 0.5
nublicas de las Dependenciasy Entidades de la Adrministracion |

8. Factor clave: Trabajo en equipo.

s Subfactor: Disposicion con el equipo de trabajo.
Pregunta: ;Participa de manera activa y propositiva en el squipo de
trabajo al que pertenece?
Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta Puntuacion:
| Lo hace de manera consistente v permanente. 10
Lo hace de manera consistente cuando se le solicita. 8
Lo hace de manera consistente tinicarmente cuando quiere. | 8
Lo hace de manera poce consistente, refleja una actitud
individualista.

3. Factor clave: Usa de herrarnientas y equipo de trabajo.

e Subfactor: Cuidado del equipo de trabajo.
Pregunta: ;Coma evalla el cuidado que brinda al equipo asignado para
su trabajo?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Escrupuloso. 2]
Bueno. 4.5
Suficiente. 4
Insuficiente. 2 35

= Subfactor: Optimizacién de recursos.
Pregunta: ;Como evalua la eficiencia y responsabilided en el uso del
equipo y material asignados para el desernpefio de sus funciones?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Excelente, usa su equipo y material con austeridad, economia. 5
racionalidad y sustentabilidad. =
Casi slempre, Usa sU equipo vy material con susteridad, economia, A5
| racionalidad y sustentabilidad, -

o Q: SEFIPLAN
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Regularmente, usa sU equipo ¥ material con austeridad, 4 |
economia, racionalidad y sustentabilidad. |
Bajo, no usa su equipo y material con austeridad, no fomenta la 3
economia, racionalidad y sustentabilidad. ;

e Subfactor: Dominio del equipo y herramientas de trabajo.
Pregunta: ; Cémo evalUa el dominio en la operacion y uso del equipo con
el gue desempena sus funciones?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion: |
Avanzada. ' 5 B
Consistente. 4.5
 Suficiente. 4
Bdsico. 35

RESULTADOS DE LA CAPACITACION Y FORMACION PROFESIONAL.
10. Factor clave: Capacitacion y formacion profesional.

= Subfactor: Capacitacion obtenida.
Puntuacion Obtenida:

Puntuacién Obtenida Puntuacion: |

16 horas o mas durante el cuatrimestre (con calificacion 5
minima de 20 puntos).

16 horas o mas durante el cuatrimestre (con calificacion 10
minima de 80 puntos).

16 haoras o mas durante el cuatrimestre (con calificacion

rminima de 70 puntos).

15 horas o menos durante el cuatrimestre, (8]

B3 ESQUEMA DE EVALUACION DE LA JEFA O EL IJEFE DIRECTO
CORRESPONDIENTE A LA EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL PARA
OPERATIVOS

1. Factor clave; Funciones del Puesto,

e Subfactor: Conoccimiento e implementacién de las funciones y
responsabilidades del puesto con profesionalismo, eficacia y eficiencia.
Pregunta: ;Conoce y cumple las funciones y responsabilidades del
puesta?

Opciones de respuesta y puntuacién:
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Opciones de respuesta

Puntuacién:

Cumple de manera excelente las funciones v responsabilidades

del puesto. 19
Cumple de manera adecuada las funciones y responsabilidades o
del puesto.

Cumple de manera regular las funciones v responsabilidades del 8
puesto.

Presenta dificultades en el desarrollo de sus funciones y en la o

obtencidn de resultados en su desempeno.

2. Factor clave: Resuitados v calidad de trabajo.

e Subfactor: Capacidad organizativa.

Pregunta: ;Como ewvalia la capacidad organizativa de la persona
evaluada para determinar plazos y mecanismos a seguir para el

cumplimiento de los objetives institucionales?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta

Puntuacion:

Excelente organizacion.

7

Buena organizacion. D75
Regular organizacion. 0.5
0.25

Deficiencias en la organizacién.

e Subfactor: Obtencion de resultados.
Pregunta: ;Demuestra constancia vy estabilidad en
productividad durante el desempenio de sus funciones?
Opciones de respuesta y puntuacion:

su nivel de

Opciones de respuesta E Puntuacion:
Siermpre mantiene la productividad laboral por encima de lo 3
esperado. o
Suele tener niveles de productividad destacados. 25
Cumple con lo necesario y suele no tener permanencia en su 5
productividad.
Su productividad suele ser imprecisa y poco notable en sus 15
resultados. .
s Subfactor: Calidad en el trabajo.
Pregunta: ;Cumple con calidad los trabajos encomendadaos,

beneficiando los objetivos vy metas establecidas?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta

Puntuacién:

Siempre cumple en tiempo y ferma.

2

Pocas veces tiene retrasos y a veces presenta erfores.

1.5

Par lo general tiene retrasos y presenta errores,
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rRegu!armente solicita se amplle el plazo.

05

|

e Subfactor: Cumplimiento de metas y trabajos programados o asighados

en el periodo a evaluar.

Pregunta: ;Cud| es el porcentaje de cumplimiento de los objetives v

rmetas establecidas en el periodo a evaluar?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacién:
Minimo 95%. 4
| Minimo 80%. 35
Entre 70% y 79%. 3
Menos de 70%. 25

3. Factor clave: Criterio,

Subfactor: Autonomia que muestra en |a gjecucion de su trabajo.
Pregunta: ; Desempena de manera activa su trabajo sin necesidad de
una supervision constante?

Opciones de respuesta y puntuacion:

G Opciones de respuesta Puntuacién:
Slempre. ] 1.5
En la rmayoria de las ocasiones. 12
Algunas ocasiones. 1
Requiers supervision la mayoria de las veces. 0.8

Subfactor: Muestra capacidad de andlisis y encuentra alternativas
adecuadas y oportunas ante situaciones que surgen en el ejercicio de sus
funciones.

Pregunta: ;Plantea soluciones, con criterio profesional para resolver
problemas de su trabajo e idea soluciones para prevenirlos en un futuro?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Siempre. 15
En la mayoria de las ocasiones. 12
Algunas ocasiones. 1
Reqguiere supervision la mayoriz de las veces. 0.8 N

4. Factor clave: Disposicién.

*

Subfactor: Interés, compromisa y disposicién para colabarar con el
personal vinculado a su drea.

Pregunta: ;Es una persona servidora publica dispuesta y abierta a
trabajar en conjuntoc con sus companeras, companeros y superiores,
mostrando una actitud de calaboraciéon?

Opciones de respuesta v puntuacién:
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Opciones de respuesta Puntuacion:
Tiene excelente apertura y una amplia disposicion. 5
| Tiene apertura y disposicion suficiente. 45
Tiene apertura y dispesicidn, demostrando un nivel moderado %
de tolerancia. 3 :
Demuestra apertura y disposicion, aungue con baja 35
tolerancia. 2

s Subfactor: Apertura y disposicidn para asumir labores adicionales
relacionadas con los objetivos v las metas de trabajo.
Pregunta: ;Mantiene disposicidn vy apertura para realizar, con eficiencia,
trabajos no programados?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta [ Puntuacion: |

Buena apertura y disposicidn. o |
| Suficiente apertura y disposicién. 4.5 |
Regular apertura y disposicion. 4 |
| Poca apertura y disposicion. 35 |

s Subfactor: Disposicidn para realizar y participar en actividades
institucionales extraordinarias,
Pregunta: ;Tiene disposicion para realizar y participar en actividades
institucionales fuera de su centro laboral?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacién:
Buena disposicion. 5
Suficiente disposicion. 45
Regular disposicion. 4
Poca disposicion. 35

E. Factor clave: Iniciativa

« Subfactor: Iniciativa para mantenerse en constante actualizacién en su

area de trabajo.

Pregunta: /Se actualiza constantemente en las funciones VY
procedimientos de su drea de trabajo?

Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacién:
Siempre. %
En |a mayoria de |as ocasiones. 2.5
Die forma ocasional. ] 2
Pocas veces. 1.5
51
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= Subfactor: Actitud para realizar labores por iniciativa propia.
Pregunta: ; Asumne y realiza trabajos por iniciativa propia?
Opciones de respuesta y puntuacién:

! Opciones de respuesta Puntuacion:
| Muestra una disposicion e iniciativa propia de manera 3
persistente, aun sin instrucciones.
Muestra disposician e iniciativa propia, cuando recibe 25
instrucciones. )
Muestra disposicion e iniciativa propia, solo si se le motiva. 2
Muestra disposicién e iniciativa en pocas ocasiones, 1.5

6, Factor clave: Disciplina

¢ Subfactor: Comportamienta en el drea de trabajo, confarme a normas
laborales.
Pregunta: ;Cudl es la manera en que cumple con las normas de
conducta v disciplina establecidas en el drea de trabajo? (Considere para
esto si la persona evaluada tiene alguna amonestacién en el periodo que
cubre la evaluacion).
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta Puntuacion:
Cumple de manera excelente |as normas de conducta y 6
disciplina establecidas. |
Cumple de manera aceptable |as nermas de conducta ¥ -

disciplina establecidas. #
Cumple regularmente las normas de conducta y disciplina 4
establecidas.

| Presenta omisiones en [as normas de conducta y disciplina 2

| establecidas.

7. Factor clave: Etica y perspectiva de génera.

e Subfactor: Comportamiento hacia sus compafieras y compaferos de
trabajo.
Pregunta: ;Mantiene relaciones laborales armaonicas y respetuocsas con
sus companeras, companeras y superiores?
Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta Puntuacién:
Excelentes, estabiliza el clima y cultura organizacional, )
| Buenas, casi siempre estabiliza el clima y cultura organizacional. 55
Regulares, en ocasiones desestabiliza el clima y cultura 5
organizacional. )
Deficientes, cumple de forma minima los pardmetros del 45
1 £ iy
| ambiente |aboral, A
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e Subfactor: Comportamiento hacia la ciudadania.

Pregunta: ;Cémo es la comunicacién y el trato gue mantiene con la

ciudadania?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta

| Puntuacién:

Siempre corresponde a la ciudadania de forma profesional con
profesionalisimo dentro de los parametros de las Reglas de
Integridad.

(51

| Casi siernpre corresponde 3 |a ciudadania de forma profesional
dentro de los pardmetros de las Reglas de Integridad.

55

En ocasiones no carresponde a la ciudadania de forma :
profesional dentro de los parametros de las Reglas de Integridad.

Su comunicacion y trato hacia la ciudadan(a no cumplen
adecuadamente con las Reglas de Integridad.

45

« Subfactor: Etica labaral,

Pregunta: ;Se conduce bajo los principios del Cédigo de Etica de las
personas setvidoras plblicas de las Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica del Poder Ejecutiva?
Opciones de respuesta y puntuacion:

Opciones de respuesta

Puntuacion:

| Cumple con excelencia los principios, valores reglas de
integridad y compromisos establecidos en el Codigo de Etica de
las personas servidoras publicas de las Dependencias y Entidades
de |la Administracion Publica del Pader Ejecutivo.

| Casi siempre cumple con los principios, valores, reglas de

integridad y compromisos establecidos en el Cadigo de Etica de
las personas servidoras publicas de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Pahblica del Poder Ejecutivo.

2.5

Pacas veces cumple con los principios, valeres, reglas de
integridad y compromisos establecidos en el Cédigo de Eticade
las persorias servidoras publicas de |as Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo.

En la mayoria de las veces se |e llama la atencion por no cumplir
con los principios, valores, reglas de integridad y compromisos
establecidos en el Cédigo de Etica de las personas servidoras
piblicas de las Dependencias y Entidades de la Administracion

| Publica del Poder Ejecutiva.

8. Factor clave: Trabajo en equipo.

& Subfactor: Disposicién con el equipo de trabajo.

Pregunta: /Participa de manera activa y propositiva en el equipo de

trabajo al gue pertenece?
Opciones de respuesta y puntuacion:
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| Opciones de respuesta Puntuacion:
| Lo hace de manera consistente y permanente. 10
Lo hace de manera consistente cuando se le solicita. 9
Lo hace de manera consistente Unicamente cuando quiere. 8
| Lo hace de manera poco consistente, refleja una actitud 7
| individualista. |

9. Factor clave: Uso de herramientas y equipa de trabajo,

e Subfactor: Cuidado del equipo de trabajo.
Pregunta: ;Como evalla el cuidado que brinda al equipo asignado para
su trabaja?
Opciones de respuesta y puntuacién:

[ Opciones de respuesta Puntuacién:_!
Escrupuloso. ) 6 i
Bueno. - 55
Suficiente. 5
Insuficiente. 4.5 )

¢ Subfactor: Optirnizacion de recursos.
Pregunta: ;Cémo evalua la eficiencia y responsabilidad en el uso del
equipo y material asignados para el desemperio de sus funciones?
Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta J| Puntuacion:

Excelente, usa su equipo y material con austeridad, economia, | 3
racionalidad y sustentabilidad. j

Casi siempre, usa su equipo ¥ material con austeridad, economia, 25
racionalidad y sustentabilidad. :
Regularmente, usa su equipo y material con austeridad, 5
economia, racionalidad y sustentabilidad.

Bajo, no usa suU equipo y material con austeridad, no fomenta la | 15
economia, racionalidad y sustentabilidad. ] !

#  Subfactor: Dominic del equipo y herramientas de trabajo,
Pregunta: ;Como evalUa el dominio en la operacién y uso del equipo con
el gle desempefa sus funciones?
Opciones de respuesta y puntuacién:

Opciones de respuesta | Puntuacién:
Avanzado. 6
Consistente. ) 55
Suficiente. 5
Basico. ] ¥ 45
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56



agosto 25 de 2025 Periédico Oficial Chetumal, Quintana Roo

BMERS PLEA
TRINSFFRMAR

RESULTADOS DE LA CAPACITACION Y FORMACION PROFESIONAL.
10. Factor clave: Capacitacidn y formacién profesional.

e Subfactor: Capacitacion obtenida.
Puntuacién Obtenida:

Puntuacién Obtenida ) Puntuacién:

16 horas o mas durante el cuatrimestre (con calificacion 10
minima de 90 puntos). .
16 horas o mas durante el cuatrimestre (con calificacion e

minima de 80 puntos). g

16 horas o més durante el cuatrimestre (con calificacion
minima de 70 puntos).

[ 15 horas o menos durante el cuatrimestre. ]
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CATALOGO DE COMPETENCIAS

COMPETENCIA |

DEFINICION

Etica

| Actuar conforme a un cenjunto de principios, valores v

reglas de integridad orientados al interés pulblice,
conforme a los cuales deben actuar todas las personas
adscritas a las dependencias y entidades de |la|
administracion pdblica estatal, en aras de aspirar a la
excelencia en el servicio plblico que logre contar con la
confianza de |3 sociedad.

Rendicién de
cuentas

Asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad
de desempefiar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad,

Conciencia

Organizacional

Dirigir tadas sus decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al blenestar de |a
colectividad.

Respetoa la
diversidad y
Multiculturalidad

Capacidad para reconocer, comprender, aceptar—y
apreciar las hahilidades y perspectivas exclusivas de cada
individuo, lo que implica que los empleados se
encuentren libres de acosos, discriminaciones e
intolerancias, Permite llevar a cabo |z consideracion del
otrc a pesar de la diversidad de pensamiento y
multiculturalidad, implica apertura, tolerancia, respeto y
capacidad de diglogo.

Trabajo en Equipo

Capacidad y disposicion para trabajar con pares
superiores, eguipos ¥y comunidades de trabajo,
integranda distintas perspectivas ¥ aportes,
contribuyvendo al éxito de los objetivos comunes

Vision Estratégica

Capacidad para comprender el entorno, anticipar
problemas y/o oportunidades en escenarios cambiantes,
estableciendo su impacto a mediano y largo plazo, para el
area acargoy la organizacion en su conjunto.

Orientacién a
Resultadas

Capacidad para realizar las tareas y funciones
compitiendo contra estdndares de calidad elevados vy
esforzarse por superar los resultados esperados.
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Autodesarrollo ¥
aprendizaje

Capacidad para identificar las oportunidades de aprender
de la propia experiencia y del entorno, buscandao
herramientas y medios para mantenerse actualizado y
aplicar los conocimientos al puesto de trabajo,
promoviendo el crecimiento personal y el fortalecimiento
de |as competencias laborales.

Organizacion del
trabajo

Capacidad para establecer tiempos y recursos necesarnos
en las tareas a desempenar en funcion de su importancia
y criticidad para el logro de |os objetivos establecidos.

Comunicacidon

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar
conceptos e  ideas, mantener comunicaciones
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual
con actitud positiva generando empatia con  su
interlocutor.

Pensamiento
critico

Capacidad para analizar situaciones, identificendo las
variables y elementos involucrados y reflexionando sobre
ellos de una forma légica y sistematica.

Innovacion

Es la capacidad de idear soluciones nuevas y diferentes
para resolver problermas o situaciones requeridas por el

propio puesto, la organizacion, los clientes o el segmento |

de la economia donde actle.

Iniciativa

Capacidad para actuar proactivamente, proponer
mejoras en los procesos y/o soluciones nuevas Y
diferentes frente a situaciones que se presentan en él
puesto de trabajo.

Adaptabilidad y
flexibilidad

Capacidad para comprender y adaptarse a distintos
contextos, puntos de vists, situaciones, medios y
personas, en forma eficiente.

Desarrollo de
relaciones

Capacidad para construir, articular y mantener redes de
relaciones cordiales y reciprocas, con distintos actores,
comunidades, redes o grupos de personas internas o
externas a la organizacién, que faciliten el logro de los
objetivas v resultados.

Resolucion de
conflictos

Capacidad para resolver problemas y formalizar acuerdos
a través del intercambio de informacion, debate de ideas
y utilizacién de estrategias efectivas que permitan
construir consensos entre las partes intervinientes.

Liderazgo

Capacidad para guiar personas y eguipos de trabajo en
entornos participatives, inspirando valores de accion,

motivande 2 su equipo y manteniendo la cohesion

necesaria para alcanzar los objetivos arganizacionales.

Negociacion

Habilidad para el desarrollo de estrategias y medios para |

solucionar divergencias vy encontrar soluciones a3
problernas que satisfagan todas las partes del conflicto.

Motivacion

Procesa que inicia a partir de estimules internos vio
externos, gue gerera en los individuos reacciones
diversas, generalmente con intereses individuales u
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organizacionales, esencial para el desarrollo del
compromisco con los cargos, carreras laborales vy

| organizaciones en que se desempene,

Tolerancia a la
presion

Capacidad para responder y trabajar con determinacian,
firmeza y perseverancia alcanzando resultados de manera

eficiente y eficazmente en situaciones de exigencia,

desacuerdo y/o diversidad.

Inteligencia

Es la capacidad para controlar las emociones personales v

emocional evitar las reacciones negativas ante provocaciones,
oposicion u hostilidad de los demas o cuando se trabaja
en condiclones de estrés, Asimismo, implica la resistencia
a condiciones constantes de estrés.
Toma de Capacidad para analizar diversas alternativas vy
decisiones | seleccionar la  mas adecuada, considerande las
| circunstancias existentes, recursos disponibles v posibles
consecuencias
Transparencia Permitir y garantizar el acceso a la informacién

aubernamental, sin mas |imite que el que imponga el
interés publico y los derechos de privacidad de los
particulares establecidos por la ley. Hacer un uso
responsable y claro de |os recurses publicos, eliminando
cualguier discrecionalidad indebida en su aplicacidn.
(DOF)

"Visién del servicio
publico

Capacidad para comprometerse con los walores vy |

objetivos  institucionales brindande un  servicio de

excelencia a la ciudadania, otorgando a2 su trabajo un

sentido de pertenencia con el Servicio Publico. Implica un

compromiso constante con su trabajo v con las politicas
ublicas implementadas por e| Estada,

Dominio de la
tarea

Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo
aplicandeo sus conocimientos y experiencia en situaciones
laborales concretas.

Uso de techologias
de la informacién y
comunicacion

Capacidad para utllizar las herramientas digitales
disponibles e incorporar nuevas tecnologias promoviendo
una gestion agil y eficiente de la informacion y la
comunicacion.

Desarrollo de las
personas

Capacidad para incentivar el talento y potencial del
personal a su cargo, generando oportunidades para el
desarrolio y fortalecimiento de sus competencias.
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TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. E| presente Acuerdo entrard en vigor a partir del dia
siguiente a| de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Quintana

Roo.

ARTICULD SEGUNDOQ. Queda sin efectos el ACUERDO POR EL QUE SE
EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION AL
DESEMPENC LABORAL DEL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS
DEPENDENCIAS ¥ ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROQG, publicado en el
Periddico Oficial del Estado con fecha 17 de octubre de 2024.

Dado en la ciudad de Chetumal, capital del Estado de Quintana Roo, a los 1
dias del mes de agosto del ano dog mil veinticinco.

\ & —
1 LIC. MARTHA PARROQUIN PEREZ
SECRETARIA DH FINANZAS Y PLANEACION

e
¥ A

59
a SEFIPLAN
smcnarasia
[tey

61



Directorio

Lcda. Maria Elena H. Lezama Espinosa
Gobernadora Constitucional del Estado

Lcda. Maria Cristina Torres Gomez
Secretaria de Gobierno

Mtro. Carlos Rafael Hernandez Blanco
Director del Periodico Oficial

Lorena Salazar Canul
Encargada de Edicion

Direccion: Av. Insurgentes esquina Corozal 202,
entre David Gustavo Ruiz, Chetumal, Quintana Roo.
C.P-77013

Tel: 83-2.65.68

E-mail: periodicooficialqgr@hotmail.com

Publicado en la Direccion del Periodico Oficial



