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1. Propósito

Proporcionar los lineamientos para el uso del formato de Evaluación del Desempeño establecido por la Sección  de Capacitación y Desarrollo del Personal.

2. Alcance 

Aplica a todos los responsables de procesos y al personal que integra el Sistema de Gestión de la Calidad.

3. Definiciones

Perfil de Puesto: Es la referencia que permite ubicar al puesto en la estructura organizacional  en base en las actividades que desarrolla quien lo ocupa, de acuerdo a su participación en procesos determinados, así como las aptitudes, habilidades, conocimientos y competencias que son importantes para un desempeño exitoso en el puesto.
Evaluación de Competencias: A través de este documento se reúne información sobre las actividades de las áreas, en base a los cuatro componentes básicos de competencia: Educación, formación, experiencia y habilidades.

Evaluación del Desempeño: Constituye el proceso por el cual se estima el rendimiento global del empleado, para decidir las acciones que se deben tomar.
4. Referencias.  

4.1 Procedimiento de Evaluación del Desempeño (CT-PR-03)

5. Responsable

Jefe de Sección de Capacitación y Desarrollo del Personal .

6. Registros (No aplica)

7. Políticas de Operación

7.1 La determinación de los formatos deberá realizarla el responsable de cada uno de los procesos.

7.2 Todos los formatos deberán ser reconocidos por el responsable del Proceso de Competencias.

7.3 La información generada por las Evaluaciones del Desempeño, aplicadas por los responsables de procesos, deberá ser concentrada por el responsable del Proceso de Competencias, a fin de que sirva de base para las necesidades del Departamento de Recursos Humanos.
7.4 El formato de Evaluación del Desempeño debe contener la firma de quien elaboró, revisó y autorizó.

7.5 Semestralmente, el responsable del Proceso de Competencias medirá la eficacia del proceso a través de la Evaluación del Desempeño.

7.6 La Evaluación del Desempeño se aplicará cada seis meses o cuando lo solicite algún responsable de proceso.

7.7 El responsable de cada proceso evalúa al personal a su cargo, en el caso de las Unidades lo hace el jefe inmediato, lo concentra el Subdirector Administrativo y lo envía al responsable del proceso que corresponda.

7.8 El responsable de cada proceso concentra las evaluaciones del desempeño y las envía al responsable del Proceso de Competencias.

8. Diagramas del documento. (No aplica)
9. Desarrollo del documento. (No aplica)
9.1 Formato de Evaluación del Desempeño  (CT-FO-03)

INFORMACIÓN GENERAL

	PROCESO:                                                                                                                                  UNIDAD:    

	
	NOMBRE:


	
	DE:          
               DIA/MES/AÑO                                                                             

	
	DEPARTAMENTO:


	
	

	
	CARGO:


	
	A:            

             DIA/MES/AÑO

	
	NOMBRE:


	
	PER. SEMESTRAL



	
	DEPARTAMENTO:


	
	PERIODO PRUEBA 

CAMBIO DE ÁREA



	
	CARGO:


	
	CAMBIO DE JEFE

ORDEN DEL JEFE




FACTORES DEL DESEMPEÑO

	1
	2
	3
	4
	5

	Poco satisfactorio
	Falta mejoramiento
	Promedio


	Por encima del promedio
	Excelente


CALIDAD

Demuestra exactitud y minuciosidad





1    2    3    4    5

Manifiesta compromiso a la excelencia





1    2    3    4    5

Busca caminos para mejorar y promover la calidad



1    2    3    4    5

Aplica retroalimentación para mejorar el rendimiento



1    2    3    4    5

Monitorea su propio trabajo para asegurar la calidad



1    2    3    4    5

  
     Puntos totales______Entre 25 X 100 = _____ %

CONOCIMIENTO DEL PUESTO

Es competente en los conocimientos y destrezas que requiere su trabajo
1    2    3    4    5

Demuestra habilidad para aprender y aplicar nuevas destrezas


1    2    3    4    5

Se mantiene al corriente del progreso actual




1    2    3    4    5  

Requiere mínima supervisión






1    2    3    4    5

Manifiesta comprensión de cómo el trabajo se relaciona con otros

1    2    3    4    5

Usa los recursos eficazmente






1    2    3    4    5

  
     Puntos totales______Entre 30 X 100 = _____ %

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS

Identifica problemas de una manera oportuna




1    2    3    4    5

Recoge y analiza información con amplia destreza



1    2    3    4    5

Desarrolla soluciones alternas






1    2    3    4    5

Resuelve problemas en etapas tempranas




1    2    3    4    5

Trabaja bien en situaciones de solución de problemas grupales


1    2    3    4    5

Trabaja con el presupuesto aprobado





1    2    3    4    5                         

    Puntos totales______Entre 30 X 100 = _____ %

COMUNICACIÓN

Expresa ideas y pensamientos verbalmente




1    2    3    4    5                                       

Expresa ideas y pensamientos en forma escrita




1    2    3    4    5

Manifiesta buena escucha y comprensión




1    2    3    4    5

Guarda lo informado adecuadamente





1    2    3    4    5

Selecciona y usa adecuadamente los métodos de comunicación

1    2    3    4    5

  
     Puntos totales______Entre 25 X 100 = _____ %

INICIATIVA

Se ofrece de voluntario espontáneamente




1    2    3    4    5

Emprende actividades para su propio desarrollo




1    2    3    4    5

Busca el incremento de responsabilidades




1    2    3    4    5 

Toma acciones independientes y riesgos calculados



1    2    3    4    5

Busca y toma ventaja de las oportunidades




1    2    3    4    5

Pide ayuda cuando lo necesita






1    2    3    4    5

     Puntos totales______Entre 30 X 100 = _____ %

ADAPTABILIDAD

Se adapta a los cambios necesarios en el trabajo



1    2    3    4    5

Atiende con prontitud las solicitudes de otros departamentos


1    2    3    4    5

Acepta críticas y retroalimentación





1    2    3    4    5

Selecciona los cambios o métodos más adecuados a las situaciones

1    2    3    4    5

Trabaja con los recursos disponibles





1    2    3    4    5

     Puntos totales______Entre 25 X 100 = _____ %

PLANEACIÓN Y ORGANIZACIÓN

Anticipa y planea las actividades de su trabajo por orden de importancia
1    2    3    4    5

Usa el tiempo eficientemente






1    2    3    4    5

Utiliza los recursos eficientemente





1    2    3    4    5

Integra los cambios tranquilamente





1    2    3    4    5

Cumple metas y objetivos






1    2    3    4    5  

Trabaja de manera organizada






1    2    3    4    5

  
     Puntos totales______Entre 30 X 100 = _____ %

TOMA DE DECISIONES

Manifiesta buena voluntad para tomar decisiones



1    2    3    4    5

Se muestra sensato y acertado en sus juicios




1    2    3    4    5

Sostiene y explica razonablemente sus decisiones



1    2    3    4    5

Incluye personal adecuado en el proceso de toma de decisiones

1    2    3    4    5

Toma decisiones a tiempo






1    2    3    4    5

     Puntos totales______Entre 25 X 100 = _____ %

INNOVACIÓN

Propone ideas originales y creativas





1    2    3    4    5

Busca retos con recursos limitados





1    2    3    4    5

Genera sugerencias para mejorar el trabajo




1    2    3    4    5

Desarrolla propuestas e ideas novedosas




1    2    3    4    5  

Implementa las ideas de sus subordinados




1    2    3    4    5

     Puntos totales______Entre 25 X 100 = _____ %

MANEJO DE PERSONAL

Proporciona dirección y obtiene acuerdos




1    2    3    4    5

Incluye subordinados en la planeación





1    2    3    4    5

Toma responsabilidad por las actividades de sus subordinados


1    2    3    4    5

Está disponible para sus subordinados





1    2    3    4    5

Proporciona retroalimentación del desempeño con regularidad


1    2    3    4    5

Desarrolla las habilidades de sus subordinados y los anima al crecimiento
1    2    3    4    5

     Puntos totales______Entre 30 X 100 = _____ %

LIDERAZGO

Demuestra confianza en sí mismo y otros




1    2    3    4    5

Inspira respeto y confianza






1    2    3    4    5

Reacciona bien bajo presión






1    2    3    4    5

Muestra valentía al tomar medidas





1    2    3    4    5

Motiva a otros a desempeñarse mejor





1    2    3    4    5

     Puntos totales______Entre 25 X 100 = _____ %

PUNTOS TOTALES:

Total en todas las categorías: _____ Entre 300 X 100 = ______ %

Use el porcentaje anterior para comparar con el criterio de evaluación:

	Calificación %
	100 - 90
	89.9 - 80
	79.9 - 60
	59.9 - 50
	49.9 - 40

	Puntos
	5 - 4.50
	4.49 - 4.00
	3.99 - 3.00
	2.99 - 2.50
	2.40 - 2.00


RESÚMEN:

1) Categorías fuertes: 

2) Categorías débiles: 

Planes de mejoramiento:

	Elaboró:
	Revisó:
	Autorizó:
	Fecha de emisión

	Nombre:

Puesto:

Firma
	Nombre:

Puesto:
Firma
	Nombre:

Puesto:

Firma
	


9.2 INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO
*Información General:

-Elabore este formato al inicio del periodo semestral, cuando se produzca un cambio de área o de jefe, cuando se inicie el periodo de prueba o por instrucciones del jefe inmediato.

-Escriba correctamente los datos de la persona a evaluar, al evaluador y el proceso al que pertenece.

Factores de desempeño:

-Califique el desempeño del evaluado, marcando con un “X” la opción que considere adecuada en los niveles: 1, 2, 3, 4 y 5, de acuerdo a lo asignado en el cuadro.

-Definición de los factores de desempeño:

-Calidad: Demuestra capacidad y preocupación por generar actividades adecuadas y satisfactorias que proyectan a la Institución.

-Conocimiento del puesto: Tiene conocimiento sobre sus funciones, demostrando habilidad para desarrollarse dentro de su área, son una mínima supervisión.

-Solución de problemas: Sabe como enfrentarse cuando exista algún problema dentro del trabajo o fuera de el.

-Comunicación: Es el factor que necesario para establecer  los objetivos a lograr y acordar las diversas modalidades de acción que nos lleven a obtenerlos y, consecuentemente, a conseguir las metas establecidas.
-Iniciativa: Propone y desarrolla actividades y tareas que permiten mejorar los procesos de la institución.

-Adaptabilidad: Acepta al 100%  la situación actual.
-Planeación y Organización: Proyecta y establece metas y objetivos acordes con la misión, visión y objetivos de la Institución, determinando acciones a seguir y medios para alcanzar dichas metas.

-Toma de decisiones: Elige oportunamente alternativas para la solución de problemas.

-Innovación: Propone ideas para buscar mayores retos y así generar sugerencias mejorando las actividades en el trabajo.

-Manejo de personal: En su caso, si existiera el manejo de personal, éste lo guía por el camino correcto tomando responsabilidades y sobre todo el estar disponible para sus subordinados en caso de que los tuviera. 

-Liderazgo: Conduce, apoya y orienta el logro de los objetivos de su área; propicia el crecimiento personal del grupo de trabajo.

*INTERPRETACIÓN DE LA EVALUACIÓN:

-Analice e interprete de acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluación de los factores del desempeño el nivel de acuerdo a los rangos establecidos:

 1 (Poco satisfactorio)

 2 (Falta mejoramiento)

 3 (Promedio)

 4 (Por encima del promedio)  

  5 (Excelente).
Nota: Se considerará desempeño Excelente cuando el resultado  se encuentre entre 100 y 90.  Se considerará desempeño Por encima del promedio cuando el resultado se encuentre entre 89.9 y 80. Se considerara desempeño Promedio cuando el resultado se encuentre entre 79.9 y 60. Se considerara desempeño Falta mejoramiento cuando el resultado se encuentre entre 59.9 y 50. Se considerara desempeño Poco satisfactorio cuando el resultado se encuentre entre 49.9 y 40, en estos dos últimos casos, se tomarán acciones pertinentes para mejorar el mismo. 

*RESUMEN:

- Será llenado exclusivamente por el responsable del Proceso de Competencias y por su personal de apoyo. 
	CONTROL DE EMISIÓN
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	Revisó:
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