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Asunto: Disposiciones para el otorgamiento del
Premio de Estimulos y Recompensas de la

Administracién Publica de la Ciudad de
CC. DIRECTORAS (ES) GENERALES DE México, Ejercicio 2026.

ADMINISTRACION U ORGANOS DEL
AMBITO CENTRAL, ALCALDIAS,
DESCONCENTRADOS, PARAESTATALES Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTES

Con fundamento en los articulos 112 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B) del articulo 123 Constitucional; 19, 92 de la Ley de Premios, Estimulos y
Recompensas Civiles; Articulos 11, fraccién |, 16 fraccién Il, 18 segundo parrafo y 27 fraccion XXl de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México; 104 y 105 de la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México;
7, fraccién 11, inciso N), 110, fracciones |, I1I, XIll y XXVIl y 111 fracciones VI, IX y Xl XXI del Reglamento Interior
del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México: numeral 4.4.6 de la Circular Uno
2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, asi como en los articulos 76, 81 fraccion lll y
119 de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal (CGTGDF) y;

CONSIDERANDO

Que el trédmite para el otorgamiento de los Estimulos y Recompensas que se entregaran a los servidores
publicos seleccionados de entre aquéllos que prestan sus servicios en las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados, Paraestatales y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México, cuyas
relaciones laborales se rigen por el apartado "B" del articulo 123 Constitucional, se llevara a cabo Gnicamente
por la Unidad Administrativa respectiva, y;

Que corresponde a la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, a través de su
Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo, emitir las normas y
disposiciones; asi como, a través de la Direccién Ejecutiva de Administracién de Personal, asegurar y dar
seguimiento al cumplimiento oportuno de las prestaciones, que permitan a las Alcaldias, Dependencias,

Organos Desconcentrados, Paraestatales y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México

una administracion eficaz y eficiente de su capital humano; por lo cual, se emiten las siguientes:
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$ECRETARI'A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

LA

MEXICO

DISPOSICIONES PARA EL OTORGAMIENTO DEL PREMIO DE ESTIMULOS Y RECOMPENSAS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA DE

LA CIUDAD DE MEXICO, EJERCICIO 2026.

PRIMERA. Las presentes disposiciones tienen por objeto normar el trémite para el otorgamiento del Premio
de Estimulos y Recompensas de la Ciudad de México, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 92 de
la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles y 76, 81 fraccién llly 119 de las Condiciones Generales
de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal (CGTGDF).

SEGUNDA. Las disposiciones de la presente circular son de observancia general y obligatoria para las
Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados, Paraestatales y Entidades de la Administracion Publica

de la Ciudad de México.

TERCERA. E| Gobierno de la Ciudad de México, otorgara a través de las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados, Paraestatales y Entidades de ia Administracién Publica de la Ciudad de México, el Premio
de Estimulos y Recompensas dE la Administracidn Publica, para lo cual se observara en todo momento lo

establecido por el articulo 112 d

la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del

Apartado "B" del articulo 123 Constitucional. El personal de base (sindicalizado y no sindicalizado), lista de

raya (sindicalizado y no sindica

izado), asi como el personal de confianza técnico-operativo y el de ndmina

educativa, podran ser considerados para el otorgamiento de este Premio; lo anterior, siempre y cuando se
encuentren activos en una plaza sin interrupcion en el periodo de evaluacion establecido en el numeral

OCTAVO.

CUARTA. Los titulares de las Alg
de la Administraciéon Publica
disposiciones entre las persong
Premio de Estimulos y Recompe
ordenamiento. Esta difusién d
propdsito de lograr una selecci
estimulo y/o recompensa.

-aldias, Dependencias, Organos Desconcentrados, Paraestatales y Entidades
de la Ciudad de México seran responsables de difundir las presentes
s trabajadoras de sus areas de adscripcién, respecto del otorgamiento del
nsas, asi como de la observancia de las fechas que se indican en el presente
eberd garantizar la igualdad de oportunidades y la transparencia, con el
6n justa y pertinente de las personas servidoras plblicas merecedoras del

QUINTA. El Estimulo consistira en otorgar a las personas trabajadoras seleccionadas en las Alcaldias,

Dependencias, Organos Desco
Ciudad de México, diez dias |
correspondan, teniendo un plaz
recepcion de la constancia co
alguno, ni implicaran el pago de

ncentrados, Paraestatales y Entidades de la Administracién Publica de la
abiles de vacaciones extraordinarias, adicionales a las que por Ley les
70 para disfrutarlas de hasta seis meses, contados a partir de la fecha de
mo acreedor o acreedora. Dichos dias no podran ser canjeadas por pago
prima vacacional.
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# .

doras seleccionadas en las
e la Administracién Publica
rcicio 2026, el importe neto
-S0S 00/100 M.N.).

SEXTA. La Recompensa, es el reconacimiento otorgado a las personas trabajac
Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados, Paraestatales y Entidades d
de la Ciudad de México, consistente en una remuneracién econdmica. Para el gje
de cada Recompensa serd de $19,068.00 (DIECINUEVE MIL SESENTA Y OCHO Pt

atales y Entidades de la
bito de sus atribuciones y

SEPTIMA. Las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados, Paraest
Administracién Publica de la Ciudad de México, serén responsables en el 4m
competencia, de cumplir con lo siguiente:
5 trabajadoras que resulten

a)

b)

Garantizar el pago puntual y completo de la Recompensa a las personas
acreedoras.
Realizar oportunamente las gestiones para contar con la suficiencia pre
cumplimiento del pago de la Recompensa.

supuestaria que permita el

Organos Desconcentrados,
co, a través de su Unidad
junda quincena de junio de

OCTAVA. Los premios se otorgaran a través de las Alcaldias, Dependencias,
Paraestatales y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de Méxi
Administrativa correspondiente, considerando las plantillas del personal a la seg
2026, de acuerdo con lo siguiente:

v ESTIMULOS: Un estimulo por cada mdiltiplo de 50 personas trabajadoras adscritas.

v" RECOMPENSAS: Una recompensa por cada multiplo de 250 personas trabajadoras adscritas.

Las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados, Paraestatales y Entidades de la Administracién

Publica de la Ciudad de México, que no cuenten con la cantidad minima estableci
el Estimulo o Recompensa, sin autorizacion expresa de la Direccién Ejecutiva de A
a través de la Direccién de Normatividad, Planeacién y Prevision Social, de con
TRANSITORIO de las presentes disposiciones.

NOVENA. El periodo de evaluacién para el Premio de Estimulos y Recompensas, ¢

da no podréan comprometer
dministracién de Personal,
formidad con el SEGUNDO

omprendera del 01 julio de

2025 al 30 de junio de 2026.

DECIMA. No tendrén derecho al otorgamiento de este reconocimiento econémico
que se encuentren en alguno de los siguientes supuestos:

, las personas trabajadoras

a) Personas trabajadoras de estructura.
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Personas trabajadoras que ostentan plaza en los Universos "C" (Juzgados Civicos Confianza), "E"

(Eventuales Ordinarios),
Laboral) "B" (Becarios).

"Q" (Defensoria de Oficio Confianza), "R" (Residentes) y "PR" (Estabilidad

Personas trabajadoras contratadas bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios.
Personas trabajadoras que no cumplan con el periodo de evaluacién.

Personas trabajadoras ¢

ejercicios inmediatos an

ue hayan sido beneficiadas con una Recompensa y/o Estimulo, en los tres
teriores.

s, Dependencias, Organos Desconcentrados, Paraestatales y Entidades de la

Administracién Publica de la Ciudad de México, tendrédn acceso al Sistema Digital de Gestién Documental, en
el que podran consultar el "MANUAL DE ESTIMULOS Y RECOMPENSAS" para el llenado de cada uno de los
formatos que integra el sistema de evaluacion, con el fin de seleccionar a las personas trabajadoras que

podran ser acreedoras al Estimu

DECIMA SEGUNDA. Para que u

lo y/o Recompensa.

na persona trabajadora activa sea considerada como candidata a recibir el

Premio de Estimulos y Recompensas de la Ciudad de México, deberd presentar al &rea de Capital Humano de
su Alcaldia, Dependencia, Organo Desconcentrado, Paraestatales o Entidad en la que se encuentre adscrito,
la documentacion y formatos que a continuacion se indican, mismos que estaran disponibles en el Sistema

Digital de Gestién Documental, e

f)

'CONOCIMIENTO DEL P

n el médulo "Premio de Estimulos y Recompensas”:

Formato oficial requisitado denominado: "SOLICITUD DE INSCRIPCION AL PREMIO DE ESTIMULOS

Y/O RECOMPENSAS".
Identificacion oficial con

votar expedida por el INE

Formato debidamente
PARTICIPAR EN EL OTO

fotografia vigente en copia simple y original para cotejo (Credencial para
o0 pasaporte).

equisitado denominado: (DGAPYDA-001) "PROPUESTA CANDIDATO(A) A
GAMIENTO DE ESTIMULO Y/O RECOMPENSA'".

Formato debidamente requisitado denominado: (DGAPYDA-002) "CEDULA DE EVALUACION DEL

DESEMPENOQ".

Formato debidamente
PUNTUALIDAD Y ASIST
listas por medio de la
debidamente registrada
Alcaldias, Organos Desc
Ciudad de México.
Formato debidamente

requisitado denominado: (DGAPYDA-003) 'CEDULA DE CONTROL DE
ENCIA" correspondiente al periodo de evaluacion. En lo que respecta a las
s cuales se lleva a cabo el registro de asistencia, estas deberan estar
s y avaladas por personal de estructura de las diferentes Dependencias,
oncentrados, Paraestatales y Entidades de la Administracién Publica de la

equisitado denominado: (DGAPYDA-004) "CEDULA DE CAPACITACION Y
UESTO" que acredite las capacitaciones durante el periodo de evaluacion,
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anexando copia de las constancias de capacitacién recibidas durante
referentes a cursos relacionados con su desempefio laboral.
9)
inmediato.
La demas informacién documental que sea considerada necesaria para d
persona trabajadora candidata.

h)

DECIMA TERCERA. La calificacién global del Sistema de Evaluacién del Desempef
de las puntuaciones de los factores contenidos en los formatos: (DGAPYDA-002)
DEL DESEMPENOQ", (DGAPYDA-003) "CEDULA CONTROL DE PUNTUALIDAD Y ASIS
"CEDULA CAPACITACION Y CONOCIMIENTO DEL PUESTO".

La calificacién minima requerida del Sistema de Evaluacion del Desempefio es de
determinar a los acreedores (as) de Estimulo y/o Recompensa.

DECIMA CUARTA. El formato (DGAPYDA-002) "CEDULA DE EVALUACION DEL DE
maximo de 70 puntos, al realizar el llenado se debera evitar calificar con base en
colocar la mayoria de las puntuaciones a un nivel medio de escala, por lo que s
considerar hechos verificables y comprobables.

DECIMA QUINTA. El formato (DGAPYDA-003) "CEDULA DEL CONTROL DE PUN’
tendra una calificacion maxima de 10 puntos; los puntajes para cada observacior
manera: si durante el periodo de evaluacién la persona trabajadora no prese
acreedora a 10 puntos; en caso de que presente una o mas faltas se considerarar

DECIMA SEXTA. El formato (DGAPYDA-004) "CEDULA DE CAPACITACION Y CON
tendré un valor maximo a obtener de 20 puntos, se tomaran en cuenta los siguier
Si durante el periodo de evaluacion, la persona trabajadora presentd y acreditd has
10 puntos; y si durante este periodo presentd y acredité mas de dos cursos se co

DECIMA SEPTIMA. En cada una de las Alcaldias, Dependencias, Organos Descon
Entidades de la Administraciéon Publica de la Ciudad de México, se instalaré
Evaluacién por sector, mediante acto formal.

El Presidente de cada Comité de Evaluacion tendré las siguientes atribuciones:

RACION Y FINANZAS
DMINISTRACION DE PERSONAL Y
TIVO

el periodo de evaluacion,

Descripcion detallada de los hechos que motivaron la propuesta, elaborada y autorizada por el jefe

eterminar los méritos de la

10 correspondera a la suma

"CEDULA DE EVALUACION
TENCIA"y (DGAPYDA-004)

80 puntos, lo que permitira

SEMPENO", tendra un valor

percepciones personales o
e sugiere al jefe inmediato

TUALIDAD Y ASISTENCIA",
N se definen de la siguiente
nta ninguna falta se hara
1 cero puntos.

OCIMIENTO DEL PUESTOQ",
1tes factores para calificar:
ta dos cursos se otorgaran
nsideraran 20 puntos.

centrados, Paraestatales y
al menos un Comité de
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a) Coordinar el registro de las personas candidatas a participar en la seleccion de personas acreedoras

a Estimulo y/o Recompe

nsa.

b) Proporcionar a las areas de Capital Humano o equivalentes, el presente instrumento.
c) Acreditar que las disposliciones y metodologia, sean del conocimiento de todas y cada una de las

dreas que conforman

as Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados, Paraestatales y

Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

d) Supervisar la aplicacion
personas participantes.
e) Seleccionar de acuerdo
trabajadoras participant
Recompensay publicar |

f) Sesionar cuantas veces

disposiciones previstas
gue presenten por escr
personas candidatas, p
correspondientes donde
g) Informar, de manera s
Administrativa, mencion
h) Publicar en sus unida
Recompensas.

del Sistema de Evaluacion del Desempefio e integrar los expedientes de las

con las fechas sefialadas en las presentes disposiciones, a las personas
es por cada Unidad Administrativa que resulten acreedoras al Estimulo y/o
as listas correspondientes.

sea necesario, con la finalidad de llevar a cabo la aplicacién de las
en el presente instrumento, asi como atender y resolver las inconformidades
to las personas trabajadoras de que se trate, con motivo del registro de
ublicar las listas tanto preliminares como definitivas, y levantar las actas
se hagan constar los hechos y acuerdos tomados en las mismas.
ectorizada, los resultados de la evaluacién practicada en cada Unidad
ando a las personas acreedoras al Estimulo y/o Recompensa.

des administrativas la lista de personas ganadoras del Estimulos y/o

i) Elaborar y distribuir el calendario de ceremonias de premiacion, para la entrega de los

reconocimientos.
j) Integrary resguardar el

expediente de las personas acreedoras al premio.

k) Las demas que se deriven de la naturaleza de sus funciones.

Cuando a juicio del Comité de Evaluacién no se hubieren satisfecho los requisitos establecidos en el presente
instrumento, el Estimulo y/o Recompensa, podra dejar de otorgarse, de manera fundada y motivada,
considerando la jerarquia de cada uno de los Organos dictaminadores.

DECIMA OCTAVA. El disefio y elaboracién de los diplomas se emitira de acuerdo al autorizado por la Direccion
de Identidad Gréfica, el cual tendré difusion a través del médulo de "Estimulos y Recompensas" en el Sistema

de Gestion Documental.

DECIMA NOVENA. Las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados, Paraestatales y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, serdn los responsables de elaborar el Libro de Honor, en el
cual quedaran inscritos los nombres de las personas acreedoras al Estimulo y/o Recompensa.

Los reconocimientos seran ent
Pablica de la Ciudad de México.

IGESIMA. Si la persona trabaja

regados por los titulares de cada uno de los Organos de la Administracién

dora que haya sido acreedora a un Estimulo y/o una Recompensa, segln sea

| caso, decidiera renunciar al beneficio otorgado, debera presentar por escrito ante su unidad de adscripcion,
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dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de publicacion de las listas ¢
acreedoras, los motivos por los cuales no desea recibir este beneficio, acompsz
identificacién oficial vigente y/o credencial expedida por su unidad de adscripci
personas trabajadoras que se encuentren en el supuesto antes sefalado, no
otorgamiento de Estimulo y/o Recompensa en el siguiente afio, por lo que la
adscripcion, debera hacerlo del conocimiento de la persona trabajadora interesad

VIGESIMA PRIMERA. Para los casos en los que las Alcaldias, Dependencias, (
Paraestatales y Entidades de la Administracion Pulblica de la Ciudad de Méxic
persona candidata a obtener el Estimulo, se debera entender por desierto, siend¢
otra Unidad Administrativa perteneciente al sector de que se trate.

VIGESIMA SEGUNDA. Las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados, Pa
la Administracién Publica de la Ciudad de México, deberadn contar con bases de da
el registro de personas acreedoras al Estimulo y/o Recompensa, de los tres ejerc
Lo anterior, a efecto de tener un control interno y evitar duplicidad o cobros indebi

VIGESIMA TERCERA. Seré responsabilidad de los titulares de las Alcaldias, De

IACION Y FINANZAS
MINISTRACION DE PERSONAL Y
TIVO

lefinitivas de las personas
jfiado de una copia de su
on. Es de advertir, que las
podran participar para el
Unidad Administrativa de
a.

Jrganos Desconcentrados,
0, no cuenten con alguna
b no transferible a ninguna

raestatales y Entidades de
tos, en la que se concentre
icios anteriores del actual.
dos.

endencias, Paraestatales,

Entidades y Organos Desconcentrados de la Administracién Publica de la Ciudad de México, tramitar la
totalidad de los pagos de las Recompensas, toda vez que no se emitird ndmina complementaria para ello.

En caso de que la persona trabajadora no haya cobrado oportunamente su Recompensa y se haya emitido el
pago en la némina para tal fin, seran los titulares de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados,
Paraestatales y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, ‘Ios que previa solicitud de
las personas trabajadoras, elaborarédn un recibo extraordinario para efecto de su liberacion.

VIGESIMA CUARTA. Las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados, Paraestatales y Entidades de
la Administracién Publica de la Ciudad de México que procesan su némina en el Sistema Unico de Némina
(SUN), a través de sus Areas de Capital Humano seran responsables de validar|y registrar a las personas
candidatas que se encuentren en el padrén de las personas trabajadoras que sean acreedoras al premio; por
lo que deberan ingresar al Sistema Digital de Gestion Documental, durante el periodo comprendido del 02 al
06 de noviembre de 2026, como se indica a continuacion:

1. Acceder via internet al Sistema Digital de Control de Gestion Documental.
2. En el ment inicial seleccionar el médulo "Estimulos y Recompensas', en la opcion Inscripciones, digitara el
nimero de empleado de la persona trabajadora, y podra observar la pantalla de captura, en la cual debe
identificar el premio al que tiene derecho, segun sea el caso, "Estimulo” y/o "Recompensa’”.

3. Una vez que la Unidad Administrativa haya registrado en el Sistema Digital de Gestién Documental el total
de las personas trabajadoras candidatas al Premio, se generara un reporte del personal inscrito a |
prestacion antes citada.

Pégina 7de9

Av. Fray Servando Teresa de Mier No. 77, piso ¥od LUZ0 % e Todsr ]~
&, Colonia Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P = Margarita .8 4 ﬁﬁ‘iﬁnﬁﬁ;@i
06000, Ciudad de México Abids Viaza



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o BN DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
v ,~*y., .
GOBIERNO Dé LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPIT
VIGESIMA QUINTA. El proceso

1. Publicacién de Productc
2. Fecha de Pago: 30 de nc
3. Captura de Recibos No

4. Publicacién de Productc

VIGESIMA SEXTA. En caso de g
de recibir el pago, la persona de
DE ESTIMULOS Y RECOMPENS
continuar con el tramite de cob

Para ello, debera presentar det
continuacién se indica:
1. Formato oficial de "So

Estimulos y Recompensas

2. Formato oficial de 'S
Administracion Publica
de autorizacién.

3. Acta de defuncién de la

4. |dentificacién oficial co

votar expedida por el IN

VIGESIMA SEPTIMA. A las pers
diploma y una constancia, mis
debera ser suscrita por la perso

De dicha constancia, se emitird
otra para el jefe inmediato supe

VIGESIMA OCTAVA. Las Alcald.

la Administracién Pulblica de la

de pago del personal, el cual de
Av. Fray Servando Teresa de Mi
de Normatividad, Planeacion y R

a. Formato "Relacion rea
Administracion Publica
impreso con firmas autg

copia de las pdlizas de

de némina se efectuara considerando las siguientes fechas:

»s en el SUN: 23 de noviembre de 2026.

oviembre de 2026.

Cobrados (RNC): 3 y 4 diciembre de 2026.

»s de Recibos No Cobrados (RNC): 7 de diciembre de 2026.

ue la persona trabajadora haya sido acreedora al premio, pero fallezca antes
signada como beneficiario (a) en el "FORMATO DE INSCRIPCION AL PREMIO
SAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICOQ", podrd
o, el cual se realizara mediante cheque nominativo.

vidamente requisitados los formatos y la documentacion en original que a

licitud del beneficiario (a) por defuncion del trabajador(a) al Premio de
" de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

olicitud de inscripcion al Premio de Estimulos y Recompensas' de la
de la Ciudad de México que contenga el nombre del trabajador (a) y las firmas

persona trabajadora.
n fotografia vigente en copia simple y original para cotejo (Credencial para
E 0 pasaporte)

onas trabajadoras que resulten acreedoras del Estimulo se les extendera un
ma que sera elaborada por el area de Capital Humano de su adscripcién, y
na titular de la Unidad Administrativa correspondiente.

n dos copias: una para el expediente de la persona trabajadora beneficiada y
rior. '

as, Dependencias, Organos Desconcentrados, Paraestatales y Entidades de
Ciudad de México, deberan realizar el reporte de comprobacién y relacién real
berd ser entregado del 9 al 14 de diciembre 2026, en las oficinas ubicadas en
er No. 77 Piso 4, Colonia Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, dirigido a la Direccion
Drevision Social conforme a lo siguiente:

| de némina pagada del Premio de Estimulos y Recompensas de la
de la Ciudad de México, ejercicio 2026" en archivo electrénico editable e
grafas.

Anexar copia de la comprobacién de los pagos realizados por dispersion a través de cuenta bancaria,

los cheques emitidos, copia de los contrarrecibos de los avisos de pago

e Pagina8de9
s ey i
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SECRETARIA DE ADMINIST
DIRECCION GENERAL DE A
DESARROLLO ADMINISTRA

B

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

emitidos, resumen de recibos no cobrados (RNC) capturados ante el S
comprobacién real de némina del Premio de Estimulos y Recompensas, d
- de la Ciudad de México, ejercicio 2026".

En los casos en que las personas trabajadoras hayan sido acreedoras
antes de recibir el pago, se debera remitir a la Jefatura de Prestacione
Direccion de Normatividad, Planeacion y Prevision Social, una relacié
empleado, nombre completo de la persona trabajadora fallecida, mon
completo de la persona designada como beneficiaria.

RACION Y FINANZAS
DMINISTRACION DE PERSONAL Y
TIVO

UN, asi como "Reporte de
e la Administracion Publica

al premio y hayan fallecido
s y Compensaciones de la
n que incluya: nimero de
to neto pagado y nombre

VIGESIMA NOVENA. Las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados, Paraestatales y Entidades de

la Administracién Publica de la Ciudad de México, deberan vigilar que el registro de
en tiempo y forma, a través el portal GRH, de conformidad con la fecha est
disposiciones, a efecto de llevar a cabo oportunamente el timbrado del
correspondiente.

TRIGESIMA. Este premio debera cubrirse con cargo a la partida 1711 "Estimulos f
y calidad en el desempefio" del presupuesto de la Alcaldia, Dependencia,
Paraestatales o Entidad a la que se encuentre adscrita la persona trabajadora.

TRANSITORIOS

PRIMERQO. La presente Circular entrara en vigor a partir de la fecha de su publica
Circular SAF/DGAPYDA/0023/2025.

SEGUNDO. Los casos no previstos en la presente circular, asi como cualquier
misma, seran atendidas por la Direccién Ejecutiva de Administracién de Personal
Normatividad, Planeacidon y Previsién Social, para.su pronunciamiento. Por o que
al respecto, podran comunicarse por medio de los cogreos electrénicos dnpyps
deap@finanzas.cdmx.gob.mx.

CARLOS ACOSTA RUIZ
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSON/

Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

los participantes serealice
ablecida en las presentes
Estimulo o Recompensa

yor productividad eficiencia
Organo Desconcentrado,

cién, dejando sin efecto la

determinacion relativa a la
a través de la Direccion de
2, para cualquier aclaracion
@finanzas.cdmx.gob.mx y

AL
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MANUAL

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS 2026

El propésito de este documento es describi
requerimientos y caracteristicas mas importa

r en forma detallada los
ntes de los reactivos del

Sistema de Evaluacion del Desempefio, enfocédndose en el desempefio

laboral de los candidatos o candidatas para el
y/0 Recompensas, Este manual ird guiando al e
Henado de las cuatro cédulas que lo integran

otorgamiento de Estimulos

vaiuador por lo que refiere a

SAF-DGAPYDA




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

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

R

G

Aw Vi
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRAMSFORMACIGN

FUNDAMENTO LEGAL:

spuesto en los articulos 16 fraccién I, 18 segundo parrafo, 27 fraccion
| Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica en la Ciudad de México;
0 fraccién |, llI, IV XXI, 111 fraccién VI, XlIl y XXI y 129 fraccion XXI del
vder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México y en
/IGESIMO PRIMERQO de los Lineamientos que regulan el otorgamiento del
rompensas de la Administracién Publica de la Ciudad de México, ejercicio
siones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México.

De conformidad con lo di
XXIl de la Ley Organica de
7 fraccién Il inciso N), 11
Reglamento Interior del Pq
cumplimiento al numeral \
Premio de Estimulos y Rec
2026, asi como las Condic

INTRODUCCION:

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

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

integran.
?
bles del proceso de Evaluacién, en los diferentes Organos de la
del Gobierno de la Ciudad de México (GCDMX); los elementos de
o que le permitan llevar a cabo la seleccién de los trabajadores y/o
amiento de Estimulo y/o Recompensa, el cual estd conformado con las

OBJETIVO DEL SISTEMA

Brindar a los responsa
Administracién Publica
evaluacion del desempef
trabajadoras para el otorg

cédulas: DGAPYDA-001 “

y/o Recompensa”; DGAPY

Control de Puntualidad y
puesto.”

PROCEDIMIENTO DEL LL

Es importante leer cada u
antes de ser llenadas, no
que sea legible.

Es importante ingresar cc
validada por el area de Re

Propuesta de Candidato(a) a participar en el otorgamiento de Estimulo
DA-002 "Cédula de Evaluacion del Desempefio”; DGAPYDA- 003 “Hoja de
Asistencia”; y DGAPYDA-004 "Hoja de Capacitacién y conocimiento del

ENADO:

na de las cédulas que integran el Sistema de Evaluacién del Desempefio
se aceptan tachaduras ni enmendaduras. Favor de utilizar letra de molde

yrrectamente toda la informacién, ya que ésta sera verificada, revisada y
cursos Humanos y/o Capital Humano que corresponda a cada unidad.

L L M T ot TS s NS A

{ afio de
Margarita
&Maza
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMATION

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

| *PROPUESTA DE CANDIDATO(A) A PARTICIPAR EN £L OT

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADM

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIN

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, PLANEACION Y PREVISION

DGAPYDA-001

DATOS GENERALES

:STIMULO ¥/0 RECOMPENS

INISTRACION DE PERSONAL Y

ISTRACION DE PERSONAL

SOCIAL

(1} SPELLIDO PATERND

{23 APELLICO MATERNG

(2 NOMBRE(S)

[(HRFL. {5} MIVEL SALARIAL {5} PECHA DE INGRESO
(7} PUESTO O FUNCION REAL {8 ANTIGUEDAD BN
EL PUEETOACTUAL |
{3 PO DE NOMBRAMIENTO
BASE LISTA DE RAYA BASE COMNFIARER

{107 URIDAD ADRIMISTRATIVA DE ADSCRIPCION

{41} AREA DE ADSCRIPCIGN Y DOMICILIO

{32} TELEFONG

{13} STENSION

{14} FROFUESTD FOR

SUPERIOR JERARQUILO

REPRESENTANTES SINDICRLES

COMPANERDS DELABORES

AUTOPROPUESTA

Av. Fray Servando Teresa de Mier No. 77, piso 6, Col. Centro,

Alcaldia Cuauhtémoec, C.P. 06000, CDMX.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y

ggﬁ% DESARROLLO ADMINISTRATIVO
‘Hﬂ\fr o DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
. DIRECCION DE NORMATIVIDAD, PLANEACION Y PREVISION SOCIAL
GOBIERNQ DE LA

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

LLENADO FORMATO

“PROPUESTA DE CANDIDATO (A) A PARTICIPAR EN EL OTORGAMIENTO DE

10.

111

12.

13.
14.

Anotar el Apellido
de pago correspo

Anotar el Apellido
de pago correspo

Anotar el Nombre

recibo de pago co

Anotar el Registro

aparece en surec

Anotar el Nivel Sa

Anotar la fecha en

Anotar la funcidn

adscripcion.

ESTiIMULO Y/O RECOMPENSA”
DGAPYDA-001

Paterno del trabajador o la trabajadora. (Tal y como aparece en el recibo
ndiente).

Materno del trabajador o la trabajadora. (Tal y como aparece en el recibo
ndiente).

o nombres del trabajador o la trabajadora. (Tal y como aparece en el
rrespondiente).

Federal de Contribuyentes del trabajador o la trabajadora. (Tal y como
bo de pago correspondiente).

arial. (Tal y como aparece en el recibo de pago correspondiente).
que ingresé a laborar en el Gobierno de la Ciudad de México.

real, de acuerdo con las actividades que desempefia en el drea de

Anotar la antigliedad en el puesto actual.

Marcar con una X

Anotar el nombre
trabajador.

Anotar el area de
o trabajador.

Anotar el niUmero
trabajadora o trab

Anotar la extensid

Marcar con una
trabajadora o trab

el recuadro que corresponda de acuerdo con el tipo de nombramiento.

de la Unidad Administrativa de adscripcion de la trabajadora o del

adscripcion y direccion en la que se encuentra laborando la trabajadora

telefénico del drea de adscripcion en la que se encuentra laborando la
ajador.

n.

X el recuadro que corresponda de acuerdo con la propuesta de la
ajador.

2020
afio de
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Maza
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL D LA TRANSEORMATIGK

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPER(C

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
INISTRACION DE PERSONAL Y

DIRECCION GENERAL DE AD
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMI
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, A

ISTRACION DE PERSONAL

LANEACION Y PREVISION SOCIAL

¥
i
!, MCEDULADE EVALUACION DEL DESEMPENO" Ji .
%
;1 NOMBRE:11) DEROMINACION DEL PUESTO: (2)
i S
?lwanf.nnscnwmw 3 PUESTO REAL: {4}
i :
| DESCRIBA EREVEMENTE La FUNCISH 0 ACTIVIDAD PRIBCIPAL DEMLA) TRABAJADORLA] ! CRUPO: {5)[
@
i
i
; FAETORES DE EVALUACION 17)
i . CEIme B L RO | ORGANIZACION: HABLIDAD PARS ESTRUCTURAR O A0 I = = T O e
| PRODUCTIVIDAD: REALIZA OPORTUNAMENTE 5 T S L FREGLAR ELEMENTOS, DE MODIO GUE MUESTREN 8U - S -
| ACTIMIDADES PROVOCANDO FESULTAD0S 438 | 229 208 | 228 | LeE L i fsasi) s | 225 | 2%
 INCEPEROIENTEMENTE DEL GRAO0 0E DFCOLTADEELA [ | I 5 INTERACCION ¥ DISPONERLOS DE ACUERDO CON ALGUN i
17# Pt = : PLAN OIFEA, AESULTANDD UN TODO INTEGRADD U
ORDENADC,
; o B I R A
| CALIDAD: PERFECCICN, EXACTITUD Y CUIDADC EMEL 7% | TRABAJOD IMDEPENDIERTE: LA FORMS EN QUELA tat | 328 | zys | 228 | L7B
| DESEMPERD DEL TRABAJIO Y A LA FORMA DE o PERSCMG CUMPLE CON SUS OBLIBACICMES SIN - -
| PRESENTAR REPORTES E INFORMES. NETESIDAD DE NSPECCIONAR SU TRABAID
| CONOCIMIENTDS: POSEE LS COMICIMENTOS e ; S
| TEARICOS ¥ PRECTICOT REQUERIDDS DEL FUESTD QUE L | RELACIONES INTERPERSOMALES: HABILIDAD FARa |7 EETIRETE
{ TIENE AShGADD: LO QUE LE PERMITE PRESTAR LOS - - INTERACCIONAR CTOM SUS JEFES, COMPARERQDS ¥ COMEL [ -
' SERVICIOS ENCOMENDADOS CONLA OFORTUNIDAL Y PUBLICT &N BENERAL
{ EFCIENCIA FEGUERIDS.
| ‘ i : 3 E [ra TR ar
& CRITERIO: LA CAPADIDAL FARA REETLNER ; —— - -
TRICIATIVA: APTITUD FARA TRAEAJAF FOR § SOLO, TP | ROl s DENTRO [EL TEMPO NECESAHO ¥ COMEL | %39 525, a5 | s
{ DREAR Y SUGERIF EN FORMA DRIGIAL IDESS ¥ SISTEMAS ATNIME RESBO CON AREGD A LAS NOAMAS Y POLITICAS
! RE TR EAL ESTABLECIOAS
h B M oA P00 - N ) i § i E Nl s R D
B S il (24 Bmisssil 20l i LI THABAJG BAMI PRESION: FORMA ENTIUELS it a0 e -
: COOPERACION: DISPOSICION PARA, 1RABASAR T ; 3.25 B z'aﬁ |75 | FERSONA RESCTIONA CUANDO LAS CIRCUNST AATIAS LO 3\30 ::“- _2.?5 225 475
WTECHANDORE 5 TAFEAS COMUNES ENFDRMA : QELIEAN £, UN ESFUERZU MAYUR DEBIDD A
| BOMCALAL G ER SRS, EVENTUALIDADES FUERA DE SUCONTROL
T e 7 i 5 i i A A R IO o T
| SEBUAIDAD Y CONFIANDS GUE SE FUEDE DEPOSITAR EM | PLANEACION: HABILIDAD FARA PROGRAMAR eI T "
LEL TRAEAJADON EM CUANTE & 1.4 ASGNACION DE DETALLARLAS ACTIVIDACES DE TRABANK AMPEGANDOSE [ 488 | 3.25 | 279 | 2:25 | L¥5
| TAREAS ¥ AL SEGUIMIENTO DE PLANES E INSTRUCTIONES, ALAT PILITICAS PROCEDIMENTDS ¥ OBJETIVOS DELS
| A5 CHMO: EM EL MANELD POSITIVO Y PRUDENTE DE LA INSTTITLCHIN,
IR TSR G . y ’ = s - I
| ALCANCE DE DBJETIVOS: ALCAMZALOS OB JETIVOS LB E nogLn H jvsiincy
| DE SUPUESTO: 518 FESULT A0S 80M COMVINCEMTES ¥ L¥5 | PREVISION: SE ANTICIA ALDS PROBLEMAS ¥ PREVEE | 4-387]/3.25 | 278 | 225 | E73
BE TRASCENDENGIA, DE ACUERDS ALAZ POLITICAS Y SOLLICITNES.
| NTRIMAS VIGENTES.
!RESPUHSABILIDAD.— CLlFPLIMIENTO DE LAS i mel el Rl TE el e B
| OBLIGACITIRNES INHEFENTES A SUFUESTO DE TRABAJID, e - e e i
DELASPOLITICAS ' NOFIMAS FIADAE POR LA 230 | new | 25| 425 | LM | RAPIDEZ: FEALIZALA ACTIVIDAD DENTRODEL TIEMPO | 438 | 5@s | 2,45 | 2.25 | 178
HIMETITUCION, ASICOMO, A LA CISPOSKION DE AEQUERIDD
| RESFONDER POF UNS SCCION ¥ POR LAS
[EONERCLFRANE ASMIEAY ey : e N
| TOTAL FORCOLULINA o) A vt i L TOTALPORTTLUMNS o e R
| oo surorn |
! : CALFGACION TOTAL GLOBAL !
| ; ; . s i B 2 !
| i i L : L
i NOMBAE DEL JEFE INMEDIATO(8) |E= EXCELENTE
i .MB- l-;u\’ BIEN
| N 1oy BomEn
| CARGO DEL JEFE INMEOWTO: (%) R = REGULAR
‘! FIRMA DEL EVALUADOR ¢ = DEACIENTE.
i } i : ;
! : 2 i
| _ S N
‘! 12y 4
| FECHA DE EVALUACIOM: {11) J S
i FIRMADEL(LA) TRAGAIADGRIA] 1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y

%H% DESARROLLO ADMINISTRATIVO
H&U' 0y DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, PLANEACION Y PREVISION SOCIAL
GOBIERNQO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRAMSFORMACION

5
LLENADO FORMATO
“CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO"
DGAPYDA-002

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

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

3. Anotar el nombre del drea de adscripcién dentro de la Unidad Administrativa del
trabajador o la trabajadora.

4. Anotar la funcién|real que desempefia el trabajador o la trabajadora dentro de la Unidad
Administrativa.

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

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

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

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

9. Anotar el cargo del jefe inmediato del trabajador o la trabajadora.
10. Firma del jefe innPediato del trabajador o la trabajadora.

11. Anotar la fecha en que se lleve a cabo la evaluacién del trabajador o la trabajadora

12. Firma del trabajador o la trabajadora.

2026

afio de ‘
Margarita ey

Maza
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADM
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADM
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, F

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMADIGN

CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO:

Es el instrumento de medicion disefiado para llevar a cabo la Evaluacié
ser aplicada por el Jefe Inmediato Superior; esta integrado de la sigu
trabajador o la trabajadora. Actividad principal que desempefia el trabz
sujeto de evaluacion, Factores a evaluar, Cargo y Firma del jefe inmec
evaluacion y firma del trabajador o la trabajadora.

Contiene 16 caracteres, que se miden con base en la asignacién de
obtener puntuaciones, tales grados tendran a su vez, un valor nominal se
servird como punto de partida para obtener una puntuacion, que podra
los demas sujetos de evaluacion.

Los factores se definen como: Situaciones variables que dan los pa
conocimientos y habilidades, asi como los valores, comportamientos
realizar funciones encomendadas de un puesto.

Existe una serie de cualidades conocidas como rangos o factores

consideracion al evaluar la conducta laboral de una persona, desde lue

que se manifiestan en el drea de trabajo, por lo que varian en su contexto
laborales de cada organizacion.

Se entendera por:

|.  PRODUCTIVIDAD. Realizar oportunamente actividades
independientemente del grado de dificultad de la tarea.

I.
presentar reportes e informes.

I.
que tiene asignado, lo que le permite prestar los servicios
oportunidad y eficiencia requeridas.

IV.  INICIATIVA. - Aptitud para trabajar por si solo, crear y sugerir €
sistemas de trabajo.

V.  COOPERACION. - Disposicion para trabajar, integrandose a ta
individual o en grupo.

VI.  CONFIABILIDAD Y DISCRECION. - Grado de seguridad y confianz

en el trabajador o trabajadora en cuanto a la asignacion de tar
planes e instrucciones, asi como en el manejo positivo y prudent

CALIDAD. - Perfeccidn, exactitud y cuidado en el desempefio de

CONOCIMIENTO. - Poseer las ideas y nociones tedricas y practic

INISTRACION DE PERSONAL Y

ISTRACION DE PERSONAL
LANEACION Y PREVISION SOCIAL

n del Desempefio, deberd
iente manera: Datos del
ajador y/o la trabajadora,
liato, asi como fecha de

un valor especifico para
gun su clasificaciéon. Esto
ser comparada con la de

rametros para medir los
habitos y disposicion a

que deben tenerse en
go, estos rangos son los
segun los requerimientos

brovocando resultados,
| trabajo y a la forma de

as requeridas del puesto
encomendados con la

n forma original ideas y
reas comunes en forma
2 que se puede depositar

eas y al seguimiento de
e de la informacion.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y

%H_?EI' & DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Ty DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

& DIRECCION DE NORMATIVIDAD, PLANEACION ¥ PREVISION SOCIAL
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACIGN

VIl.  ALCANCE DE OBJETIVOS. - Que sus resultados son convincentes y de trascendencia,
de acuerdo con las politicas y normas vigentes, aplicables a su puesto.
VIIl.  RESPONSABILIDAD. - Cumplir con las obligaciones inherentes a su puesto de trabajo,

de las politicas y normas fijadas por la Institucién, asi como a la disposicién de
responder por/una accion y por las consecuencias de la misma.

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

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

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

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

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

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

XV.  PREVISION. - Anticipar los problemas y prever soluciones.

XVI. RAPIDEZ. - Realizar la actividad dentro del tiempo requerido.

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

CALIDAD DEL
cuidado en e
informes.

TRABAJO. - Se refiere al grado de perfeccion, rapidez, exactitud y
desempefio de sus labores y a la forma de presentar reportes o

Su estimacion obedece a la necesidad de saber hasta qué punto puede confiarse en

el trabajo de u

RENDIMIENTC
completa de i

CONOCIMIEN
cuenta el indi
asignada y, p

n empleado o empleada y si requiere o no supervision.

). - Constituye el volumen de trabajo ejecutado, puntualidad oportunay
formes, trabajos asignados, etc., dentro del trabajo normal.

TOY EXPERIENCIA. - Esta habilidad es, por una parte, aquella con la que
viduo para aplicar los conocimientos tedricos y técnicos en una tarea
or otra, la que sirve para realizar trabajos de rutina o para emplear

criterios, recursos y soluciones a los problemas que se le presentan en el trabajo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE AD ‘!NISTRAC!(')N DE PERSONAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

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

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CARITAL DE LA THANSFORMACIGH

INICIATIVA Y COOPERACION. - Se refiere a la actitud del empleado o empleada frente a su
trabajo, a la habilidad para sugerir mejoras y actuar constructivgmente sin necesidad de
ser supervisado de manera constante, a su espiritu emprendedor, a su entusiasmo por
cooperar con comparieros y superiores.

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

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

Definicidon de las calificaciones:

Se utilizara una hoja de calificacién que contiene 16 caracteres, que se miden con base en la asignacién
de un valor especifico, para obtener puntuaciones, tales grados tendran a su vez, un valor nominal segun
su clasificacién. Esto servird como punto de partida para obtener una |puntuacién, que podra ser
comparada con la de los demds sujetos de evaluacién.

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

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

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

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

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

V.  DEFICIENTE. - La ejecucién con respecto a la caracteristica es demasiado baja y sin posibilidad
de mejorar en un plazo razonable, no justifica su conservacién en el puesto, valor 1.75 puntos.
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRAMSFORMATION

En seguimiento al punto (6)
de puestos que se mencion

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

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

de la cédula DGAPYDA-002, que es Unica para cada uno de los 7 grupos

an enseguida y que, debera ser aplicada por el jefe inmediato superior

(sistema vertical), de acuerdo con el instructivo de llenado, siendo estos los grupos:

a.

Av. Fray Servando Teresa de Mier No. 77,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06000, CDMX.

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

ADMINISTRATIVO. - Trabajadores o trabajadoras que desempefian funciones tales como

elaborar, tramitary ¢
informacioén, operar
y de archivo, asi com

PROFESIONAL. - Per

ntrolar documentos, registrar en controles establecidos, actualizar
aquinas de oficina, glosar documentos, realizar actividades secretariales
o las de célculo, analisis y clasificacion.

onal que lleva a cabo la aplicacién de conocimientos teérico- cientificos,

para realizar e implementar estudios técnicos y administrativos que requieren de una

investigacién o del ¢
situaciones y proport

TECNICO. - Personal
practicos, como reali
especializacion, oper
caracter técnico.

EDUCACION. - Perso
docencia, asi como 3
y entrenamiento y qu

COMUNICACION. - P
mantenimiento de lo
aquellos que disefian
relacionados con la ¢

CONFIANZA. - Perso
fondos y valores, aud
investigacién cientifi
Plblico del Distrito F

otros.

bnocimiento de la materia, en el ambito profesional y que permite evaluar
sionar alternativas de solucion.

en cuyos puestos se lleva a cabo la aplicacién de conocimientos tedrico-
zar estudios y programas técnicos sobre diversas materias de
ar equipos de computo y electrénica, etc., resolviendo problemas de

nal que desempena actividades relacionadas con la capacitacion y
quel que colabora en programas didacticos y pedagégicos, de recreacion
e elabora reportes relacionados con el aprendizaje.

ersonal cuyos puestos estan encaminados al manejo, operacion y
s medios de comunicacion telegréfica, postal, radio, etc., asi como
simbologia o prototipos para la divulgacién de publicaciones y/o
ublicidad.

nal cuyas funciones son: Inspeccidn, vigilancia, fiscalizacién, manejo de
itoria, control directo de adquisiciones, almacenes e inventarios,

ca, asesoria o consultoria, Secretarios Particulares, Agentes del Ministerio
ederal, los Agentes de la Policia Judicial y Policia de Investigacion, entre
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

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

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

LLENADO FORMATO
“CEDULA DE CONTROL DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA”
DGAPYDA-003

1. Anotar la fecha de aplicacién de la evaluacién correspondiente.
2. Anotar el nombre del jefe inmediato del trabajador o la trabajadora.
3. Firma del jefe inmediato del trabajador o la trabajadora.

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

5. Anotar el nombre del 4rea de adscripcion del trabajador o la trabajadora
dentro de la Unidad Administrativa.

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

7. Anotar en el recuadro correspondiente las faltas que haya tenido el
trabajador o |la trabajadora de acuerdo con el dia y el mes.

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

10. Anotar el total de ausentismo registrado al trabajador o la trabajadora.

Av. Fray Servando Teresa de Mier No. 77| piso 6, Col. Centro,
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

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

[
H

Gy

GORIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRAMSFORMATION

LLENADO FORMATO
“CEDULA DE CAPACITACION Y CONOCIMIENTO DEL PUESTO"
DGAPYDA-004

1. Anotar la fecha en que se aplique la evaluacién correspondiente.
2. Anotar el nombre del jefe inmediato del trabajador o la trabajadora.
3. Firma del jefe inmediato del trabajador o la trabajadora.

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

5. Anotar el drea de adscripcién del trabajador o la trabajadora dentro de la
Unidad Administrativa.

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

7. Marcar con una X el porcentaje de aplicacién en sus labores de dichos cursos
por parte del trabajador o la trabajadora.
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMATION

#
L

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

LLENADO FORMATO

“CONCENTRADO DE ACREEDORES A ESTIMULOS Y RECOMPENSAS”

DGAPYDA-005

1. Anotar la fecha de elaboracion del concentrado correspondiente.

2. Anotar el nimero de hoja.

3. Anotar el total de|hojas.

4. Anotar el nombre de la Unidad Administrativa correspondiente.

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

6. Anotar el nimero/de personal de Confianza con néminauno o cinco adscrito a la Unidad
Administrativa caorrespondiente.

7. Anotarelnumero de personal de Lista de Raya Base o ndmina cinco adscrito a la Unidad
Administrativa correspondiente.

8. Anotar el total dg empleados o empleadas sumando a los mencionados en los incisos
56y7.

9. Anotar el nUmero consecutivo.

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

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

12. Marcar con una X lo que corresponda al trabajador o la trabajadora.

13. Anotar el puntaje/obtenido en la Cédula de Evaluacion del Desempefo

14. Espacio asignado para las observaciones segun corresponda

15. Anotar el nombre y plasmar la firma del Presidente del Comité de Evaluacion
correspondiente.

16. Anotar el nombre y plasmar la firma del Representante de la Contraloria
correspondiente.

17. Anotar el nombrely plasmar la firma del representante sindical del Comité de Evaluacion

correspondiente.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL Y

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, PLANEACION ¥ PREVISIGN SOCIAL
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GEMNERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, FLANEACION Y PREVISION SOCIAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPRITAL D€ LA TRANSFORMACICN

SISTEMA DE FVALUACION DEL DESEMPERO

DEAPYDA - D06

Eri lassla dejuntay de da {10

Siendo tas 2} . . horas deb dis (3 _de i) .. .delafio (5.
Se llevd a nabo la reunidn comespondiente 3 la instalacidn del Comicé de Evaluscidn en este Unidad Administrativa.
y &} dassrrolle de fos trabajos gque se mendonsn mds sdelants quedsndo integraca el Comité por los siguientas
Funcionsring

El . Prestderte del Comit: ()

He tenidp w bisn desipnaral O 7}

Para que a mi nombire y reprasentacidn, presida el Comité de Eveluaciin en esta Unided Administrativa
storgdndale fas facalades gue me cormesponden.

EL . Reprezentants Sindical: {8

EIC, Repreventante de s Conlrelods General o inteena: =

Lo snierior de acuerdo al siguiente:
OROEN DELDLA

PLNTOS TRATADOS. -
Disr 3 comocer y dizoutic enies los integrantes del Comité de £w3tu3cmﬁ, loz Lineamientos emitidos por ta Secretars
deddministracidn yFrﬁanﬁx, para b cﬁfemda apimmmn del Sigtems de Evaluacion def Desempena.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GEMNERAL DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, PLANEACION ¥ PREVISION S0CIAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRAMSFORMATICON

En fo concerniente & ios asuntos genersles, of O Presidents del Comité de Evalustion, encargh oi C. (10)

{on cargo de {15}

‘Eltrimits de racepcidn integracidn de los evpedientes del personsl 3 evaluar.

Mo habiendo chro asunty que tratsr, s¢ levants la sesidn a laz (12} _horas de {a mizma fecha de inidio,
manifastando su conformidad los integrantes del Cumité de Evaluscifn quienes firman a1 calce coma tonstancia

de su acephacian.
£L PRESIDENTE DEL COMITE DE EVALUACION EL RERRESENTANTE SINDICAL
{13 {45}
e L 118 C.

Ei REPHESENTANTE DE LA CONTRALORIA

{17

md
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DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECRETARIA DE ADMIN!S?ACI(’}N Y FINANZAS
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, BLANEACION Y PREVISION SOCIAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPFIAL DE LA TRANSFORMACIGN

LLENADO FORMATO
“ACTA DE INSTALACION DEL COMITE DE EVALUACION"
DGAPYDA-006 J

1. Anotar el nombre de la Unidad Administrativa correspondient

Anotar la hora de inicio.

Anotar el dia en que se lleve a cabo la instalacién del Comité de Evaluacion.
Anotar el mes en que se lleve a cabo la instalacion del Comité de Evaluacién.
Anotar el afio en que se lleve a cabo la instalacion del Comité de Evaluacion.

Anotar el nombre del titular de la Unidad Administrativa correspondiente.

N oo ooos owoN

Anotar el nombre de la persona designada por el titular de la Unidad Administrativa, para
gue presida los trabajos del Comité de Evaluacion segun corresponda.

8. Anotar el nombre del representante sindical designado.

9. Anotar el nombre del representante de la Contraloria General o Interna designado.

10. Anotar el nombre de la persona designada por el Presidente d&ll Comité de Evaluacion
11. correspondiente, para que lleve a cabo la integracion de los expedientes.

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

13. Anotar la hora en que concluyan los trabajos correspondientes.

14. Plasmar la firma del Presidente del Comité de Evaluacion o de|la persona que funja con
tal caracter.

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

16. Plasmar la firma del Representante Sindical del Comité de Evaluacién.
17. Anotar el nombre del Representante Sindical del Comité de Evaluacidn.

{

18. Plasmar la firma del Representante de la Contraloria del Comité de Evaluacion. .
19. Anotar el nombre del Representante de la Contraloria del Comité de Evaluacion. z}{

i
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

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

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSTORMACHIN

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

SRCTADE CLAUSURA DY MITE DE EUALUACION®
DGAPYDA - 007

Enta Sale de Juntsside l4: (1}

Siendo fasizll  homs dit afals) def4]._ el
afio]s) “se fevd 8 cabo la meunidn de tos mismbros del Comité de Evstuacién, quisnes
suscriben, para referir y acorder los siguientes puntos

1 g difusidn del evenioss Hevd a cabo entipmpo vionma, de ar:uérd& &lnz Lineamienios y Calendsrin de zotividadez.
Seragistraroniel_| __ propusatss de candidatos a chtensrios ESTIMULOSE, (7) dropusstas de
candidatns aohtener las RECOMPENSAS

De acuerdo ate desipnavidn eféctuada porel Comitd deEralupcidn, auta Udided Administrativa determing sriregar
B ESTIMULOS, acidomoda) _ RECOMPENSAS,

Hees presentaron incotformidades de s trabajaderes ni dedas sitoridsdss de la Usidad Adm Tnisbeative, asl omme
tampote defa reprasentacidn sindical.

Mo habiando ohro stunto aue tratal, se instrumenta Is presente gcta v loz miembroa del Lomité de Evaluacion la

firman come tonstancia de ts acepiacidn § las] m‘g"w__,__,rmrs; del falial Heiz)

de {15k ——e
ELPRESIDENTE ﬁﬂ'mmf% EVALUACION Bl REPRESEMTANTE SINDICAL
[14) {16
{15) £ LTy

£1 AEPRESEHTANTE DF LA CONTRALORIA

{25

{1 L.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE NORMATIVI DAD, PLANEACION Y PREVISION SOCIAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL I2E LA TRANSFORMACION

LLENADO FORMATO
“ACTA DE CLAUSURA DEL COMITE DE EVALUACION"
DGAPYDA-007

1. Anotar el nombre de la Unidad Administrativa correspondiente.
2. Anotar la hora de inicio.

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

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

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

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

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

8. Anotar el nimero de Estimulos otorgados en la Unidad Administrativa, de
acuerdo con la designacién efectuada por las autoridades correspondientes.

9. Anotar el nimero de Recompensas otorgadas en la Unidad Administrativa, de
acuerdo con la designacién efectuada por las autoridades correspondientes.

10. Anotar la hora en que se concluyen los trabajos.
11. Anotar el dia en que se concluyen los trabajos.

12. Anotar el mes en que se concluyen los trabajos.
13. Anotar el afio en que se concluyen los trabajos.

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

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

16. Plasmar la firma del Representante Sindical del Comité de Evaluacidn.
17. Anotar el nombre del Representante Sindical del Comité de Evaluacion.
18. Plasmar la firma del Representante de la Contraloria del Comité de Evaluacion. ,}/ ‘

19. Anotar el nombre del Representante de la Contraloria del Comité de
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y

[ty S

Al

GOB&ERHO DE LA
CIWDAD DE MEXICO

CAMTAL DL LA TRANEECRMACION

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

“PROPUESTA DE CANDIDATO(A) A PARTICIPAR EN EL OTORGAMIENTO DE ES‘T

DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTR
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, PLANE

DGAPYDA 001

DATOS GENERALES

CION DE PERSONAL
ACION Y PREVISION SOCIAL

TIMULO /0 RECOMPENSA”

(1) APELLIDO PATERNO

(2) APELLIDO MATERNO

(3) NOMBRE(S)

{(4) R.F.C. (5) NIVEL SALARIAL {6) FECHA DE INGRESO
(7) PUESTO O FUNCION REAL (8) ANTIGUEDADEN EL
PUESTO ACTUAL
(9) TIPO DE NOMBRAMIENTO
BASE LISTA DERAYA BASE CONFIANZA
(10) UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION
{11) AREA DE ADSCRIPCION Y DOMICILIO
{12) TELEFONO (13) EXTENSION
{14) PROPUESTO POR
SUPERIOR JERARQUICO COMPARNERQS DE LABORES
REPRESENTANTES SINDICALES AUTOPROPUESTA
A
J







#J
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO 5|STEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

CAPTAL DB L6 TRANSFORMALION

NOMBRE : (1)

‘"CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO"
DGAPYDA-002

AREA DE ADSCRIPCION: (3)

DESTRIBA FRIVENENTE LA FUNCION QACTIVIDAD PRINCIPAL DELILAY TRADAJIADCRIAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DIRECCION GENFRAL DE ADMINISTR
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DIRECCION ESECUTIVA DE ABMINIST

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, PLA

DENOMINAC 6N DEL PUESTO: (2)

ACION DE PERSONAL
EACION Y PREVISIONSOCIAL

CIONDE PERSONAL Y

PUESTO REAL: (4}

GRUPO: (5) |

(8}

FACTORES DE EVALUACION (7)

PRODUCTIVIDAD: REALIZAQPORTUNAMENTE ACTIVIDADES
PROVOCANDO RESULTADOS INDEPEN DIENTEMEN TE DELGRADO DE
DIFCULTADDE LA TAREA.

iPERO DEL

5.

CALIDAD: PERFLCCIGN, EXALTITUDYCUIDADG BN EL
TRABAID YA LA FORMA UE PRESEN TAREEPORTES E INFORM

COMOCIMIENTOS: POSEE LOS CONOCIMIENTOS TEGRICOS YPRACTICOS
REQUERIDOS DELPUESTO QUE TIENE ASIGNADO; LO QUE LE PERMITE
PRESTARLOS SERVICIOS ENCOMENDADO S CON LAOPORTUNIDADY
EFCIENCIAREQUILRIDA.

INICIATIVAI AR TITU D PARA TRABAJAR POR 51 S0H.0, CREARYSUGERIREN
FORMAQRIGIMALICEAS ¥ SISTEMAS DE TRABAJO

COOPERACION: DISPOSICION PARA TRABAJAR INTEGRANDOSE A TAREAS
COMUNES ENFORMAINDIVIDUALO EN GRUPO.

CONFIABILIDADY DISCRECION; GRADOD DE SEGURIDADY CONFIANZAQUE
SEPUEDF DEPOSITAREN ELTRABAJADOR EN CUANTO ALAASIGN ACION
DE TARE AS YALSEGUIMIENTO DE PLANES £ INSTRUCCIONES, ASILOMO;
[N CLMANEID POSITIVO YPRUGENTE DE LAINFORMACION.

ALCAMCE DE OBJETIVOS: ALCANZALOS DBIETIVOS DF SUPUESTO: SUS
RESULTADOS SON CONVINGENTES YDE TRASCEN DENCIA, DEACUERDD A
LAS POLITICAS Y NORMAS VIGENTES,

RESPONSABILIDAD: CUMPUMIENTO DE LAS OBLIGACION ES INHERENTES
ASUPUESTODE TRABAJQ, DE LAS POLITICAS YNORMAS [1IADAS POR LA
IRSTITUCIAN, ASILOMO; A LA DISPOSICION DE RESPONDER PORUNA
ACCION YPORLAS CONSECU L NCIAS DT LAS MISMA,

TOTAL POR COLUMNA

SUBTOTAL

o B ki LD ) E" D | ORGAN IZACIG N: HABILIDAD PARA ESTRUCTURARO ARREGLAR
a3’ | aas | oags | aes ] ELEMENTOS, DE MODO QUE MUESTREN SU INTERAGCION Y
DISPONERLO'S DE ACUERDO CON ALGUN PLAN Q 1DEA, RESULTANDO UN
TODN INTEGRADD U DREENADD.
o S N o M
a3 | 3ast ] 280|225 | 25 |TRABAIO INDEPEN DIENTE: LA FORMA EN QUE LAPERSONACLIMPLE CON
5U1S O BUGAGIONES §IN NECESIDADDE INSPECCIONAR $U TRABAJD.
[ T T o
case | 325 235 | 225 | 345 |RELACIONES INTERPERSONALES: HABILIDAD PARA [NTERACCIONAR
CON S1S JEFE S, COMPARERDS YCON ELPUBLICO EN GENERAL.
Bl M.B S e T R
YR F ey =1 CRITE RIO: LA CAPACI DAL PARA RESOLVER PROBLEMAS DENTRO DEL
438 25 . : 15 iyt . v
A3 | s | aTE | AR ) BIR fneppo NECESARIOY CON ELMINIMD RIESGO CON APEGO ALAS NORMAS
[\ POLITICAS ESTABLECIDAS
A 7o RO T e
ASUEen BT Sy T "TRABAJO BASO PRESIGH: FORMAEN QUE LAPERSINA REACCIONA
g et A BRI B2 _{CUANDO LAS GIRCUNSTANCIAS LG OBLIGAN A UN ESFUERZO MAYOR
DEBIOG A EVEN TUALIDADES FU/ERADE SU CONTROL
K we e R B
O — === pLAN EACION: HABILIDAD PARA PROGRAMAR ) DE TALLAR LAS
(438 1338 ) v RS D MTE L ey viDADES DE TRABAID APEGANDO SEALAS POLITICAS
PROGEDIMIEN TOS YOBIE TIVOS DE LAINSTITUCION,
(i ol [l R p
A3s s | 2ds H2as 18T | onevision: SEANTICIPA ALGS PROBLEMAS YPREVHE SOLUCIONES.
el omsi e ] R e
s3a, ) aas [ars | aas | s

RAPIDEZ: REALIZA LA ACTIVIDAD DEN TRO DEL TIEMPQ REQUERIDO

TOTAL POR COLUMMNA

SUBTOTAL

CALIFICACION TOTAL GLOBAL

e e e i B
a9, | aas |las) L T50
PR T R ]
aas [ raas ] ads ] aas ] LTs

E e R
338|328 ) s | 2z

[ PR [ b
P BT P RO
T DRI RN T
438 | 305 f 2s)235 )17
(RGN (D
a8 | aas | aas ]2k | s
B I Y ST A
a3 | sas | 2ys | aas

AT T S T D
aas | sas | ozas | s ) nas

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: (8)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: (8}

FECHA DE EVALUACION: (11)

(10}

FIRMA DEL EVALUADOR

(32)

FIRMA DEL|LA] TRABAJADOR(A)

E = EXCELENTE
MB = MUY BIEN
B = BIEN

R = REGULAR
D = DEFICIENTE







FECHA (1)

.ﬂ@jm

el

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPIEALDEL

5 ¥ AR
E AL

NOMBRE DEL JEFE

INMEDIATO (2)

NOMBRE DEL{LA)
TRABAJADOR(A) (4)

SECRETAR{A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y DESARROLLD ADMINISTRATIVE
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, PLANEACION Y PREVISION SOCIAL

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

“CEDULA DE CONTROL DE PUNTUALIDAD ¥ ASISTENCIA™
DGAPYDA-003

FIRMADEL JEFE
INMEDIATO (3)

AREADE ADSCRIPCION (5)

MES (6)

INASISTENCIAS (7)

10112 |13f1a|15{16 17|18 |10 20| 21| 22|23 24| 25|26| 2728|209 |30|31

SUBTOTAL {8)

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

=







SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y DESARROLLO ADMIMISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION DE PERSONAL

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, PLANEACION Y PREVISION SOCIAL

GOBIERNO DE LA

CIUDAD BE MEXICO SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

_ "CONCENTRADO DE DATOS DE ACREEDORES"
DGAPYDA-005

(2) HOJA (3) DE

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (4)

PERSONAL ADSCRITO ALA DEPENDENCIA: (5) BASE (6) CONFIANZA (7) LISTADE RAYA (8) TOTAL

(15) . . (16) )
EL PRESIDENTE DEL COMITE DE EVALUACION

EL REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA EL REPRESENTANTE SINDICAL






SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, PLANEACION Y PREVISION SOCIAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

| “ACTADEINSTALACION DEL COMITE DEEVALUACION®
DGAPYDA - 006

En la sala de juntas de la: (1)

Siendo las (2) horas del dia (3) de (4) del afio (5)

Sellevé a cabo la reunidn correspondiente a la instalacién del Comité de Evaluacién en esta Unidad Administrativa
y al desarrollo de los trabajos que se mencionan més adelante, quedando integrado el Comité por los siguientes
funcionarios:

ELC. Presidente del Comité: (6)

He tenido a bien designaral C. (7)

Para que a mi nombre y representacion, presidz el Comité de Evaluacién en esta Unidad Administrativa
otorgandole las facultades que me corresponden.

EL C. Representante Sindical: (8)

El C. Representante de la Contraloria General o Interna: (9)

Lo anterior de acuerdo al siguiente:
ORDEN DEL DIA

PUNTOS TRATADOS. -
Dar a conocery discutir entre los integrantes del Comité de Evaluacion, los Lineamientos emitidos por la Secretaria
de Administracion y Finanzas, para la debida aplicacion del Sistema de Evaluacién del Desempefio. ;

T 3 R 0 N T A A AR R
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

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

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

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

Con cargo de: {11)

El tramite de recepcion e intagracion de los expedientes del personal a evaluar.

No habiendo otro asunto que tratar, se levanta la sesion a las (12) horas de la misma fecha de inicio,
manifestando su conformidad los integrantes del Comité de Evaluacién quienes firman al calce como constancia
de su aceptacion.

EL PRESIDENTE DEL COMITE DE EVALUACION EL REPRESENTANTE SINDICAL
(13) (15)
(14) C. (16) C.

EL REPRESENTANTE|DE LA CONTRALORIA
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCIGN DE NORMATIVIDAD, PLANEACION Y PREVISION SOCIAL

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
CAPITAL OF LA TRANSFORMACION

_ QSTEMADEEVALUAcanDELDESEMPEf
 “ACTA DE CLAUSURA DEL COMITE D UAC
DGAPYDA - 007

En la Sala de Juntas de la: (1)

Siendo las(2) horas del dia(3) de(4) del
afio(5) _se llevd 2 cabo la reunién de los miembros del Comité de Evaluacidn, quienes
suscriben, para referiry acordar los siguientes puntos:

La difusién del evento se llevé a cabo en tiempo y forma, de acuerdo a los Lineamientos y Calendario de actividades.
Se registraroni6) propuestas de candidatos a obtener los ESTIMULOS, (7) propuestas de
candidatos a obtener las RECOMPENSAS .

De acuerdo a la designacién efectuada por el Comité de Evaluacién, esta Unidad Administrativa determina entregar
(8) ESTIMULOS, asi como (9) RECOMPENSAS .

No se presentaron inconformidades de los trabajadores ni de las autoridades de la Unidad Administrative, asi como
tampoco de la representacidn sindical.

No habiendo otro asunto que tratar, se instrumenta la presente acta y los miembros del Comité de Evaluacion la

firman como constancia de su aceptacion a las(10) horas del dia(11)__| _ de{12)

de(13)
EL PRESIDENTE DEL COMITE DE EVALUACION EL REPRESENTANTE SINDICAL
(14) {18)
(15) €. (17) €.

EL REPRESENTANTE DELA CONTRALORIA

(18)
(19) €. '
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SECRETARIA DE ADM:N!STRAC!JN Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

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

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACIGH Ciudad de México, a ia il 206

NUMERO DE CENTRO GESTOR
NOMBRE DE CABEZA DE SECTOR
NUMERO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE INSCRIPCION AL PREMIO DE ESTIMULOS ¥ RECOMPENSAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

El{la) suscrito(a)
NiUmero de Empleadofa) RFC CURP
Tipo de Nomina Fecha de Ingreso al GCDMX Adscrito(a)

Por este medio y de conformidad con la Circular vigente; en referencia al “Premio de Estimulos y/o Recompensas” de la
Administracién Piblica de la Ciudad de México, solicito ser considerado(a) como candidato(a), ya que de acuerdo 2 la
Convocatoria emitida retino todos los requisitos, por lo cual se anexa original y copia para cotejo de la siguiente
documentacién:

| Identificacién oficial del trabajador(a) (INE, Pasaporte o Cédula Profesional).

[} Formato debidamente requisitado “Propuesta como candidato(a)” (DGAPYDA-001).
[} cédula de Evaluacién del Desempefic, debidamente llenado (DGAPYDA-002).

] Récord de Puntualidad y Asistencia, dentro del periodo comprandido de julio 2024 2 junio de 2025, en lo que respecta a las listas por medio
de las cuales se lleva 2 cabo el registro de asistencia, éstas deberédn estar debidamente registradas y avaladas por los titulares de los
diferentes Organos de la Administracin Piblica de |a Ciudad de México (DGAPYDA-003)

[} Capacitacién ademds de conccimiento del puesto, durante el perfodo de julio de 2024 a junio de 2025, anexando copia de las constancias
de la capacitacién recibida durante diche periodo, referente a cursos debidamente autorizados par la DDHP (DGAPYDA-004)

| Oficio con descripcién detallada de los hechos que motivaron la propuesta, elaborado y autorizadp por el jefe inmediato.

|1 Otrosdocumentos gue se detallan a continuacion:

BENEFICIARIO(A) EN CASO DE FALLECIMIENTO

* Exclusivamente mayores de edad. : SELLG BE LA
. LEDAD ARMINISTRATI
NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR(A) ;
REVISO VALIDO AUTORIZO M/
/
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FiRMA
CARGO PERSONAL DE ESTRUCTURA TITULAR DE CAPITAL HUMANO

A G A A R I
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIGNDE PERSONAL Y
DESARRCLLO ADMIN!ISTRATIVO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADIMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, PLANEACION ¥ PREVISIONSOCIAL

CIUDAD DE MEXICO Ciudad de México, a de del 2026

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

OFICIO N°

NUMERO DE CENTRO GESTOR:
NOMBRE DE CABEZADESECTOR:

1 |PAGOPORDISPERSION . S -
2 |PAGOENCHEQUE $ -
3 |AVISOS DE PAGO . $ .
4 |NOCOBRADOS $ -

TOTAL GENERAL ‘ - ol . :

ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE Y EIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
~ARCN DERCANAI NE FCSTRIIFTIIRA TITII AR NE CADITAL HIIRAAKN

1DE1






el
17

GOBIERNO D
CIUDAD DE EXICO

CAPITALDE LAY {EFDEMATION

O
B i
m !
in
»

OFICIO N°

NUMERO DE CENTRO GESTOR:
NOMBRE DE CABEZA DE SECTOR:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIONDE PERSONAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, PLANEACION Y PREVISIONSOCIAL

Ciudad de México, a de

del 2026

TOTAL GENERAL | $

ELABORO

NOMBRE Y FIRMA
CARGO

REVISO AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
PERSONAL DE ESTRUCTURA TITULAR DE CAPITAL HUMANO

1DE1







SECRETARIA DE ADMIiISTRACIéN Y FINANZAS

DESARROLLO ADMIMISTR
DIRECCION EJECUTIVA DE
DIRECCION DE NORMATHY

g

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPETAL DE LA TRANSFORMACHIN
Ciudad de México, a de

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y

TIVO
ADMIMISTRACION DE FERSONAL
DAD, PLANEACION Y PREVISION SOCIAL

del 2026

NUMERO DE CENTRO GESTOR
NOMBRE DE CABEZA DE SECTOR
NUMERO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DEL BENEFICIARIO{A) POR DEFUNCION DEL TRABAJADOR(A) AL PREMIO DE

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

El(la) suscrito(a)

Nimero de Empleado(a) RFC CURP

Tipo de Némina Fecha de Ingreso al GCDMX Adscrit

Por este medio y de conformidad con la Circular vigente en referencia al “Premio de Estimulos y/o Recompensas de la
Administracién Publica de la Ciudad de México”, solicito el pago de la prestacion, en virtud de que el(la) titular del premio

fallecio, por lo cual se anexa original y copia para cotejo de la siguiente documentacion;

[ Solicitud de Inscripcién al Premio de Estimulos y/o Recompensas de la Admini
México, ejercicio 2024 de la o el trabajador, donde se acredite |2 asignacion de &

[l Acta de defuncién de la o el trabajador.

] Identificacion oficial del beneficiario(a) (INE, Pasaporte o Cédula Profesional).

Bajo protesta de decir vérdad, manifiesto que los datos que anteceden son verdaderos,

* Exclusivamente mayores de edad. -

NOMBRE Y FIRMA DEL BENEFICIARIO(A)

stracién Publica de la Ciudad de
veneficiario(a).

REVISO VALIDO AUTORIZO
l/l
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGO PERSONAL DE ESTRUCTURA TITULAR DE CAPITAL HUMANO
VRARI ALY T T A LA A e TR AR A

Av. Fray Servando Teresa de Mier, ndmero 77,
Piso 6, Colonia Centro, Alcaldia Cuauhtémoc,
Codigo postal 06080, en la Ciudad de México.

20206
340 de
Margarita

Maza

¥ 2026

%,







