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DISPOSICIONES GENERALES

El Organo Interno de Control esta facultado para aplicar las disposiciones
establecidas en la presente Guia, la cual, se emite de conformidad con lo dispuesto
por el articulo 92 fraccion XIX del Reglamento Interior del Tribunal.

La presente Guia es de observancia obligatoria y aplicacion para el personal
adscrito al Organo Interno de Control del Tribunal.

I. OBJETIVO

Contar con un instrumento para evaluar el desempefio del personal adscrito al
Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México, que permita identificar actitudes, aptitudes y conocimientos susceptibles
de mejorar.

Il. DEFINICIONES

Desempeiio: Actuaciéon que el personal adscrito al Organo Interno de Control
demuestra en el cumplimiento de funciones.

Cédulas de Evaluacion: Son las hojas en las que constan los conceptos a evaluar
en el desempeno de la funcion encomendada.

ll. ASPECTOS A CONSIDERAR EN LA EVALUACION

La evaluacién del personal del Organo Interno de Control se efectuara con el fin
de detectar actitudes, aptitudes y conocimientos susceptibles de mejorar para el
desempeno de las funciones encomendadas, a través de la cédula de evaluacion
que forma parte del anexo Gnico de la presente guia.

La Titular o el Titular del Organo Interno de Control ser4 la encargada de llevar el
registro y seguimiento de las calificaciones obtenidas, conforme a la fraccion
XIX, del articulo 92 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, de acuerdo con las instrucciones
contenidas en el instructivo de llenado de la cédula de evaluacion del
desempenio.

A
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La valoraciéon la realizara el jefe inmediato del evaluado, considerando los
conceptos y criterios establecidos en la cédula de evaluacion.

La evaluaciéon debera ser imparcial y profesional, considerando Unicamente la
actuacioén del evaluado en el desempefio de sus funciones.

La evaluacion se aplicard por periodos semestrales, debiendo presentar la
cédula de evaluacion dentro de los primeros cinco dias habiles siguientes a su
conclusion.

La Titular o el Titular del Organo Interno de Control establecera el sistema de
registro y seguimiento de las calificaciones obtenidas en las evaluaciones, con el
fin de tomar las medidas que considere pertinentes, de acuerdo con el
comportamiento de los puntajes que se vayan obteniendo.

La cédula de evaluacion Unicamente podra ser modificada por la Titular o el
Titular del Organo Interno de Control, en cuyo caso rubricara cada una de las
modificaciones que realicen.

Una vez identificados los aspectos que requiere mejorar el personal, se
elaborara, en su caso, el programa de capacitacién y actualizacion respectivo.

IV. MECANISMO DE EVALUACION

Existe una sola cédula de evaluacion del desempefio y una tabla de puntaje, con la
cual se llevara a cabo la valoracion del desempefio del personal de estructura
adscrito al Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México.

La cédula de evaluacion esta conformada por doce conceptos y cada concepto
cuenta con cinco opciones que permiten calificar el desempefio del personal:

1. Habilidad analitica: Capacidad para identificar los elementos que conforman
un todo y las caracteristicas de éstos para construir una nueva unidad.

2. Juicio: Facultad de entendimiento. (decidir una cuestion).

3. Conocimientos técnicos: Grado de dominio que se tiene sobre la materia
en que se trabaja y del que depende la confiabilidad del trabajo presentado.

4. Disciplina: Grado en que acata las disposiciones superiores, las politicas y
normas que rigen su trabajo.
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5. Eficiencia: Grado de exactitud en los trabajos realizados.

6. Habilidad para planear, organizar y terminar su trabajo: Capacidad para

conducir ordenada y confiablemente el desarrollo de su trabajo, hasta cumplir

su objetivo.

Cooperacidn: Trabajo en equipo, contribuyendo en el logro de los objetivos.

Iniciativa: Disposicion para actuar constructivamente en las situaciones de

trabajo, frecuencia con que realiza sugerencias relevantes para mejorar

sistemas y métodos de trabajo.

9. Confiabilidad del trabajo: Grado de certidumbre en la calidad del trabajo
ejecutado.

10.Profundidad en_el trabajo realizado: Capacidad para adentrarse en la
problematica. Conoce y evalla todos y cada uno de los elementos que la
constituyen.

11.Relaciones humanas: Actitud ante los superiores jerarquicos y con las
demas personas con las que tiene relacion laboral.

12.Discrecion: Moderacion en su palabra o accién. Utiliza adecuadamente la
informacion que conoce.

&S

Para el llenado de la cédula de evaluacion, debera identificar y requisitar los datos
del evaluado, el periodo de evaluacién, valorar los trabajos realizados por el
personal y los datos del evaluador.

Antes de requisitar la cédula, lea detenidamente la definicién del concepto que va a
evaluar y cada una de las opciones, Posteriormente, marque con una “x” el
recuadro de la opcion seleccionada, de acuerdo con el desempefio de la persona
evaluada.

No debe hacer ninguna anotacién en los recuadros sombreados, toda vez que en
ellos se indicara el puntaje obtenido en cada concepto evaluado.

Si requiere hacer alguna aclaraciéon o formular algin comentario por parte del
evaluador o del evaluado, utilice el area de comentarios.

Firme la cédula en el espacio correspondiente y anote la fecha en que se llevé a
cabo la evaluacion.

La Titular o el Titular verificara la evaluacion, firmando la cédula de visto bueno, en
el espacio correspondiente.

i\
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Una vez que se haya concluido con la evaluacién, se obtendra la calificacion de
la siguiente manera:

Con base en la plantilla de puntajes, se anotara en nimero que corresponda en
el recuadro sombreado del concepto respectivo.

Terminada la transcripcion de puntajes de cada concepto, se procedera a
sumarlos y anotar el total en el recuadro de “puntaje total”.

Este puntaje total es la calificacién del evaluado, misma que se registrara en el
sistema de evaluacion, y a la cual se le dara el seguimiento respectivo.

Una vez capturada la cédula sera firmada por la persona que llevé a cabo la
calificacién, como responsable de la transcripcion correcta del puntaje que
corresponde a cada concepto.

Las calificaciones deben ser dadas a conocer al personal durante los cinco dias
posteriores de practicada la evaluacion, con el fin de que éste tome las medidas
pertinentes para mejorar su trabajo, en su caso.
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IV.1 PONDERACION DE CONCEPTOS.

Para la integracién de los componentes de la evaluacion del desempeiio, el
evaluador debera considerar los puntajes sefialados en la plantilla:

Plantilla de puntajes

Opciones
Concepto 1 2 3 2 5

Habilidad analitica 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Juicio 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Conocimientos técnicos 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Disciplina 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Eficiencia 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Habilidad para planear, organizar y concluir 0 0.33 0.50 0.66 0.83
su trabajo
Cooperacion 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Iniciativa 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Confiabilidad del trabajo 0 0.35 0.50 0.70 0.85
Profundidad en lo reportado 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Relaciones humanas 0 0.33 0.50 0.66 0.83
Discrecion 0 0.35 0.50 0.70 0.85

TOTAL 0 4 6 8 10

IV.2 PONDERACION DE ATRIBUTOS Y CRITERIOS A VALORAR.

En el cuadro siguiente se describen las frecuencias y puntajes asignados a cada opcién que
integra los conceptos de evaluacién, mismas con las que se calificaran los criterios y
atributos para valorar el desempefio:

FRECUENCIA DE MEDICION
Nunca Casi nunca Muchas veces Casi siempre Siempre
opcién 1 Opcién 2 opcion 3 opcion 4 opcién 5
0 4 6 8 10

Una vez asignados los valores a cada una de las frecuencias, éstas arrojaran un puntaje
total, mismo que da los resultados descritos en el cuadro anterior en razén del nimero de

puntos:
Valor No satisfactorio Insuficiente Satisfactorio Sobresaliente Excelente
Valor decimal De 0a3.99 De 4a5.99 De6a7.99 De8a9.49 De9.5a 10
Resultado No recomendable Beamandebia Recomendable
con reservas
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V. CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

I. DATOS DEL EVALUADO, Il. ACTIVIDAD DESEMPERADA,
NOMEBRE: PERIODO DE EVALUACION:
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION:
1ll. DATOS DEL EVALUADOR.
NOMBRE: CARGO:
V. EVALUACION DEL DESEMPENO.
1. HABILIDAD ANALITICA. 2. Juicio.
CAPACIDAD PARA IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN UN TODO ¥ LAS FACULTAD DE ENTENDIMIENTO. QUE COMPARA Y JUZGA (DECIDIR UNA
CARACTERISTICAS DE ESTOS PARA CONSTITUIR UNA NUEVA UNIDAD, CUESTION).
1. NUNCA EXAMINA LOS HECHOS. 1. NULO CONOCIMIENTO DEL TEMA, LO QUE LE IMPIDE
EMITIR CONCLUSIONES U OPINIONES.
2. EXAMINA LOS HECHOS SIN LOGRAR VISUALIZAR LA PROBLEMATICA. 2. EL CONOCIMIENTO QUE TIENE DEL TEMA SOLO LE
PERMITE EMITIR CONCLUSIONES INCONGRUENTES.
3 MUESTRA DESTREZA EN EL EXAMEN DE LOS HECHOS, ALLEGANDOSE 3 EL CONOCIMIENTO QUE TIENE DEL TEMA LE PERMITE
DE OTROS ELEMENTOS PARA COMPLEMENTAR SU INVESTIGACION. OPINAR SIN PROFUNDIZAR EN LAS SITUACIONES.
4. EXAMINA CUIDADOSAMENTE LOS HECHOS, PERO REQUIERE DIRECCION 4. EL DOMINIO QUE TIENE DEL TEMA UNICAMENTE LE
¥ SUPERVISION PARA IDENTIFICAR LA PROBLEMATICA. PERMITE EMITIR OPINIONES RAZONADAS
& MUESTRA UNA CAPACIDAD DE INVESTIGACION QUE LE PERMITE 5, EL DOMINIO QUE TIENE DEL TEMA LE PERMITE
VISUALIZAR TODOS LOS ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN UN HECHO. DIFERENCIAR SITUACIONES, EMITIR OPINIONES
FUNDADAS Y SOLUCIONAR PROBLEMAS.
3. CONOCIMIENTOS TECNICOS. ‘ 4.- DISCIPLINA.
GRADO DE DOMINIO QUE SE TIENE SOBRE LA MATERIA EN QUE SE TRABAJA Y DEL GRADD EN QUE ACATA LAS DISPOSICIONES SUPERIORES Y LAS
QUE DEPENDE LA CONFIABILIDAD DEL TRABAJO PRESENTADO, POLITICAS ¥ NORMAS QUE RIGEN SU TRABAJO.
1. NULO CONCCIMIENTC DE LA MATERIA, LO QUE PROVOCA ERRORES. 1 NUNCA ACATA INSTRUCCIONES Y DISPOS|CIONES.
2, EL CONOCIMIENTO QUE TIENE SOBRE LA MATERIA MANIFIESTA 2 CON FRECUENCIA MANIFIESTA INCONFORMIDAD Y NO
INSEGURIDAD, COMETE ERRORES CONTINUAMENTE. ACATA LaS INSTRUCCIONES Y DISPOSICIONES
ESTABLECIDAS.
83 EL CONOCIMIENTO QUE TIENE SOBRE LA MATERIA ES REGULAR, 3 EN OCASIONES EVADE LAS INSTRUCCIONES Y
REQUIERE SUPERVISION CONTINUA, DISPOSICIONES ESTABLECIDAS.
4, DOMINA ACEPTABLEMENTE LA MATERIA. REQUIERE SUPERVISION DE 4. ACEPTA RAZONABLEMENTE ¥ CUMPLE CON LAS
RUTINA, INSTRUCCIONES Y DISPOSICIONES, PROMUEVE SU
CUMPLIMIENTO.
5. POSEE AMFLIOS CONOCIMIENTOS SOBRE LA MATERIA. MUESTRA L CUMPLE LAS INSTRUCCIONES Y ACATA LAS
ABSOLUTA SEGURIDAD. DISPOSICIONES ESTABLECIDAS.
5. EFICIENCIA. 8. HABILIDAD PARA PLANEAR, ORGANIZAR ¥ TERMINAR 5U TRABAJO.
GRADO DE EXACTITUD EN LOS TRABAJOS REALIZADOS. GAPACIDAD PARA CONDUCIR EL DESARROLLO DE SU TRABAJD, HASTA
CUMPLIR SU OBJETIVO.
1 SIEMPRE COMETE ERRORES b NO PLANEA NI ORGANIZA SU TRABAJO, MOTIVO POR EL
QUE NO CUMPLE CON LOS OBJETIVOS PLANTEADOS.
2. GENERALMENTE COMETE ERRORES, DEBE SER SUPERVISADD 2. LA DEFICIENTE PLANEACION Y ORGANIZACION DE SuUS
PERMANENTEMENTE. ACTIVIDADES NO LE PERMITE CONCLUIR SU TRABAJO.
3. SU TRABAJO ES BUENO. LA SUPERVISION QUE SE LE APLICA ES DE 3. PLANEA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES Y CUMPLE
RUTINA. EN TIEMPO.
4. REGULARMENTE ES PRECISO, REQUIERE SUPERVISION OCASIONAL. 4, PLANEA ADECUADAMENTE EL DESARROLLO DE SsuUs
ACTIVIDADES Y CUMPLE EN TIEMPO Y FORMA,
5. REALIZA TRABAJOS EXCELENTES. EXCEPCIONALMENTE COMETE 5. LAS ESTRATEGIAS DE PLANEACION APLICADAS LE
ERRORES, PERMITEN ORDENAR SU TRABAJO Y CONCLUIR CON
ANTICIPACION.
Identificacion Elaboré y Reviso Autorizo
SUBCONTRALOR DE NORMATIVIDAD, TITULAR DEL ORGANO INTERNO
TIACDMX/OIC/GED-02/2019 .
CONTROL Y DE AUDITORIA DE CONTROL

\¥]




:
2
%

ALDE
$\3Yb‘ 0&‘3}

& G

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO 08 |08

Dia | Mes | Afo

2019

w

GUIA PARA EVALUAR EL DESEMPENO

2
5,
0y
MExico

2
(2 or
ADg AtV

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Pag. 9 de 11

7. COOPERACION.

TRABAJA EN EQUIPO, CONTRIBUYENDO EN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS.

8. INICIATIVA.

DISPOSICION PARA ACTUAR CONSTRUCTIVAMENTE EN LAS
SITUACIONES DE TRABAJO, FRECUENCIA CON QUE REALIZA
SUGERENCIAS RELEVANTES PARA MEJORAR SISTEMAS Y METODOS DE
TRABAJO.

MANIFIESTA OBJECIONES EN BRINDAR SU AYUDA PARA EL
DESARROLLO DE TRABAJOS.

1- SE CONCRETA A SEGUIR RIGIDAMENTE LAS RUTINAS
ESTABLECIDAS, AUN CUANDO EXISTA LA NECESIDAD DE
CORREGIR ANOMALIAS EVIDENTES; NO HACE
SUGERENCIAS.

MANIFIESTA CIERTA RENUENCIA PARA APOYAR EN LA REALIZACION
DEL TRABAJO, LO HACE CUANDO SE LE ORDENA,

2. OBSERVA LOS PROCEDIMIENTOS Y RUTINAS ESTABLECIDAS Y
APORTA SUGERENCIAS UNICAMENTE CUANDO SE LE
SOLICITAN.

TIENE DISPOSICION A PRESTAR AYUDA SIEMPRE Y CUANDO SE LE PIDA
U ORDENE.

3 GENERALMENTE OBSERVA LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y REALIZA APORTACIONES.CUANDO SE LE
PIDEN.

TIENE DISPOSICION PARA APOYAR EN LA RELIZACION DEL TRABAJO,
AUNQUE OCASIONALMENTE ES ESPONTENEA SU PARTICIPACION.

4. EVENTUALMENTE REALIZA APORTACIONES
SIGNIFICATIVAS PARA MEJORAR SU TRABAJO.

SE DISTINGUE POR SU DISPOSICION PARA AYUDAR EN LA REALIZACION
DEL TRABAJO, CONTRIBUYE SIEMPRE DE MANERA ESPONTANEA.

5, FRECUENTEMENTE REALIZA APORTACIONES
IMPORTANTES PARA MEJORAR EL TRABAJO,

8. CONFIAEILIDAD DEL TRABAJO.

GRADO DE CERTIDUMBRE EN LA CALIDAD DEL TRABAJO EJECUTADO.

10. PROFUNDIDAD EN EL TRABAJO.

CAPACIDAD PARA ADENTRARSE EN LA PROBLEMATICA. CONOGE Y
EVALUA TODOS Y CADA UNO DE LOS ELEMENTOS QUE LA
CONSTITUYEN.

b

SIEMPRE COMETE ERRORES.

1 NUNCA APORTA ELEMENTOS QUE RESUELVAN LA
PROBLEMATICA PRESENTADA.

AMERITA SUPERVISION PERMAMENTE PUES, SON FRECUENTES LOS
ERRORES.

2 LOS ELEMENTOS QUE APORTA EN SU INVESTIGACION NO
PERMITEN CONOCER LA PROBLEMATICA,

EN OCASIONES REQUIERE SUPERVISIONES PROFUNDAS, LOS
ERRORES QUE COMETE SON SUSTANTIVOS,

3. ES SUPERFICIAL EN SU ANALISIS, SIN APORTAR
ELEMENTOS PARA SUSTENTAR SU JUICIO.

AMERITA SUPERVISION DE RUTINA, PUES EN OCASIONES COMETE
ERRORES.

4. EN OCASIONES LOGRA INTRODUCIRSE EN LA
PROBLEMATICA, SIN LLEGAR AL FONDO.

EL TRABAJO EJECUTADO ES DE ALTA PRECISION TECNICA.

5. CONOCE EL FONDO DEL PROBLEMA, LOGRA EVALUARLO Y
CUENTA CON LOS ARGUMENTOS SUFICIENTES PARA
SUSTENTAR SU OPINION.

ACTITUD ANTE LOS SUPERIORES JERARQUICOS Y CON LAS DEMAS PERSONA

11. RELACIONES HUMANAS.

LAS QUE TIENE RELACION LABORAL.

S CON

12. DISCRECION.

MODERADO EN SU PALABRA O ACCION. UTILIZA ADECUADAMENTE LA
INFORMACION QUE CONOGCE.

1

RECHAZA PERMANENTEMENTE LAS RELACIONES, OBSTACULIZANDO
EL TRABAJO.

1.  NO DISCRIMINA LA INFORMACION NI CONOCE LA
TRASCENDENCIA DE 5US COMENTARIOS.

CASl NUNCA ES AMABLE, LA MAYORIA DE LAS VECES SU MALA
RELACION ENTORPECE EL TRABAJO.

2. CASI NUNCA ES PRUDENTE CON LA INFORMACION QUE
POSEE ¥ SUS COMENTARIOS EN PUBLICO.

POR LO GENERAL ES AMABLE, EN OCASIONES SU MALA RELACION
DIFICULTA EL TRABAJO.

3. GENERALMENTE SE RESERVA INFORMACION QUE
REQUIERE SER CONOCIDA POR SUS SUPERIORES

AUNQUE TIENDE A SEGREGARSE, OCASIONALMENTE PROCURA UNA
ADECUADA RELACION LABORAL.

4. ES PRUDENTE, PERO EN OCASIONES COMENTA
INFORMACION NO CONFIDENCIAL QUE POSEE EN PUBLICO,

SON ACERTADAS LAS RELACIONES QUE MANTIENE, FACILITANDOSE EL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

5. UTILIZA LA INFORMACION CON FINES CONSTRUCTIVOS,
COMENTA CON SUS SUPERIORES LOS ASPECTOS

DELICADOS.
V. COMENTARIOS
EVALUADOR: EVALUADO:

FIRMA: FIRMA:

VISTO BUENO DEL RESPONSABLE DEL AREA: PUNTAJE TOTAL: [

FECHA DE LA EVALUACION: NOMERE Y FIRMA DEL CALIFICADOR:
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VI. CONTROL DE CAMBIOS

Las revisiones y actualizaciones a la presente Guia se podran llevar a cabo en
funcién de los cambios y modificaciones que sufra la estructura del Organo Interno
de Control, las atribuciones asignadas a la misma, o se adopten nuevos métodos y
técnicas de trabajo que, conforme a las normas y lineamientos establecidos, resulte

necesario adecuar.

LOCALIZACION DEL JUSTIFICACION DE
TEXTO DENTRO DEL TEXTO A MODIFICAR TEXTO MODIFICADO LA MODIFICACION
DOCUMENTO
Pag. 3 articulo 49 fraccion XIX | articulo 92 fraccion XIX del | Publicacion en la
DISPOSICIONES del Reglamento Interior | Reglamento Interior  del | Gaceta Oficial de la
GENERALES del Tribunal. Tribunal. Ciudad de México el
11 de junio de 2019
del Reglamento
. ASPECTOS A Lntel‘ior del Tjriblt.!‘n‘al
e usticia
CONSIDERAR EN LA Administrativa de Ia
EVALUACION Ciudad de México.
Segundo Parrafo
Pags.3y4 La Titular o el Titular | La Titular del Organo Interno g:gg:moa;cia;a Tje t:
. ASPECTOS A | 4. Organo Interno de | de Control. Ciudad de México el
CONSIDERAR EN LA | Control. 11 de junio de 2019
EVALUACION del Reglamento
Segundo, Sexto y Interior del Tribunal
séptimo Parrafos de Justicia
Administrativa de la
Ciudad de México.
Pag. 5
EVALUACION incluyente en
materia de derechos
humanos, de
conformidad con el
Programa de
Derechos Humanos
del Gobierno de la
Ciudad de Mexico.
Identificacion Elaboré y Revisé Autorizéd

TIACDMX/OIC/GED-02/2019

SUBCONTRALOR DE NORMATIVIDAD,
CONTROL Y DE AUDITORIA:

TITULAR DEL ORGANO INTERNO

DE CONTROL

V]




TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

Dia

Mes

Afo

08

08

2019

GUIA PARA EVALUAR EL DESEMPENO

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Pag. 11 de 11

Emitido por el Organo Interno de Control de conformidad con las
atribuciones y facultades contempladas en lo dispuesto por los
articulos 60 fraccion XVIII de la Ley Orgdnica del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México, 92 fraccion XIX del
Reglamento Interno del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de Meéxico y 20 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México, asi como en el Acuerdo
AIGA/536/2019, emitido por Junta de Gobierno y Administracion,
en sesion del 8 de agosto de 2019, donde se autoriza su publicacion.
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