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1. OBIETIVO.

Implementar una metodologia estandarizada de la evaluacién del desempeiio del personal que labora en
la administracion publica municipal, con el fin de fortalecer los archivos y facilitar la toma de decisiones.

2. ALCANCE.
Este procedimiento aplica a todo el personal de las dreas que integran la administracidn municipal en
Saltillo.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto)

3.1.1 Designar a una persona responsable de la coordinacién interna para la
aplicacion del formato de evaluacion de desempefio.

3.1.2 Difundiry apoyar la aplicacién del procedimiento dentro de sus areas
de responsabilidad.

3.1 Titulares de las 3.1.3 Contar con las descripciones y perfiles de puestos con la informacién
Direcciones real en tiempo y forma de las funciones y responsabilidades de los
puestos en el momento de la evaluacién del personal del servicio

publico.

3.1.4 Entregar a la DSA las evaluaciones de desempefio aplicadas y
autorizadas.

3.2.1 Definiry comunicar la metodologia para la elaboracién del formato de
Evaluacién del Desempefio.

3.2.2 Recibir la informacién descrita en la evaluacién de acuerdo a la
estandarizacion propuesta.

3.2.3 Definir las etapas en las que se dividira la aplicacion de la Evaluacion
del Desempefio.

Titular de la Direccion
3.2 de Servicios
Administrativos

Titular de la Unidad
3.3 Administrativa de
Capacitacion

3.3.1 Organizar la realizacion de la capacitacién para el llenado de los
formatos con el personal de cada area.

3.4 3.4.1 Responder las descripciones y perfiles de puestos con la informacién
real en tiempo y forma de las funciones y responsabilidades de los

puestos.

Enlace
Administrativo
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4. DEFINICIONES.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Término/Siglas Definicion

4.1 DSA Direccion de Servicios Administrativos.
4.2 CAP Unidad Administrativa de Capacitacion.
4.3 EA Enlace Administrativo.

4.3 EDD Evaluacién de Desempefio.

5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

5.1. Se debe de designar un enlace administrativo por cada una de las areas de la administracion municipal.
5.2. El formato DSA FO-CAP-03 debe resguardarse en el expediente personal de cada persona al servicio publico
municipal.
5.3 Cddigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
Articulo 370.- El Servicio Profesional de Carrera tendrd como objetivos:
Fraccionll.  Contar con las reglas que definan los procedimientos vy criterios para reclutar, seleccionar,
contratar, formar, y capacitar, a los servidores publicos; evaluar su desempefio, reconocer
sus méritos, asi como establecer las condiciones para su retiro digno.

Fraccidon lll.  Proporcionar a los Servidores Publicos certidumbre, estabilidad y seguridad en el empleo,
en funcién exclusiva de su desempeiio laboral y lealtad institucional a la funcién publica
encomendada.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable . -
. Descripcion de la Actividad Documento

(puesto)

9 o o B Formato de

'g o Titular 1.1 Disefia y elabora el formato de Evaluacién de Evaluacién del
. S § Desempefio individual de acuerdo a las necesidades de -

w O de la DSA . ., - Desempefio

8% la administracion municipal.

DSA-FO-CAP-03
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= E de la DSA administrativo para la implementacion de la evaluacion Oficio
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o
e
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Titular de la Direccion de servicios Titular de la Unidad Administrativa de Enlace Administrativo
administrativos Capacitacion

‘ Inicio )

Disena el Formato Formato

EDD

2 — . -
C) Solicita la designacion
de enlaces
y
C3 )r—— e 5
4 Difasiona tae difecciones 4 i T Llenado del formato en las
de la administracion _ Coordina la capacitacion de .
municipal P tlanado - areas ctor;folrmcle ala
o metodologia
:ﬂcﬂ Listados g
6 A\ 4
Concentra informacion de I
los formatos Formatos
EDD
1
Fin
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa Accidn

Potencial Potencial Preventiva

Responsable

© 3 o
0O ¢ © ,
. 28 Las areas no Cada que se
3 -qé § €  respondenala B Titular tenga una .
o £ =229 o Integracidn de enlaces ., Oficio
23 ¢ g solicitud de la DSA evaluacion del
g 3 o planteada desempefio.
O ©8 T
9. FORMATOS.
Cadigo
DSA-FO-CAP-01 Lista de Asistencia.
DSA-FO-CAP-03 Formato de Evaluacion de Desempefio.
10. MARCO JURIDICO /REFERENCIAS
Cadigo
s/C Cddigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
s/C Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
s/C Manuales de Organizaciéon de la Administracién Publica Municipal.
s/C Estructura organica.
S/C Plantilla del personal.
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11. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de Seccion ) .
L, o Descripcion del Cambio
revision Modificada
01/02/2017 N/A Procedimiento de Nueva Creacién
Revision por cambio de administracion, se agregan
01 01/06/2018 5 P eres
responsables en el punto.
Actualizacion de formato por cambio de disefio.
N/A En todo el documento se homologan nombres de puestos de
acuerdo al reglamento interior de la Direccién de Servicios
Administrativos y estructura orgdnica actual.
1ly2 Se reestructura el objetivo y alcance.
02 16/10/2025 4 Se agregan siglas CAP y se elimina (CIR) Coordinaciones
internas responsables de este apartado y todo el documento.
c Se agrega este apartado al documento y con la normatividad
aplicable al proceso.
8 Se agrega apartado de riesgos inherentes.
10 Se amplio marco juridico aplicable al proceso.
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