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Procedimiento para evaluar el desempeiio del Personal

1. Propésito

Establecer los lineamientos necesarios para realizar la evaluacién el desempefio del
personal Directivo, Administrativo, Técnico y Manual del Instituto Tecnolégico Superior
del Occidente del Estado de Hidalgo, con el fin identificar areas de oportunidad que
permitan mejorar de forma continua las actividades Yy procesos institucionales.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable para del personal Directivo, Administrativo, Técnico y
Manual del ITSOEH.

3. Responsabilidad y Autoridad

Departamento de Desarrollo de personal: Lleva acabo la coordinacién y ejecucién de
todo el proceso de evaluacién del desempefio del personal.

Estructura Organica: Evaltian al personal Directivo, Administrativo técnico y Manual que
dependen directamente de ellos.

Personal Administrativo, Técnico y Manual: Evaltia el desempeiio de su Jefe (a)
Inmediato (a).

4. Politicas de operacién

4.1 Se buscara que al menos el 95% del personal Directivo, Administrativo, Técnico y
Manual sea evaluado su desempefio.

4.2 Preferentemente en el mes de julio se evaluari el desempefio del semestre enero -
junio y preferentemente en el mes de diciembre se aplicara la evaluacién del

semestre julio - diciembre de cada afio.

4.3 La evaluacion serd por parte del Jefe (a) Inmediato (a) del personal evaluado y a su
vez el personal subordinado a su cargo debera evaluarlo.

4.4 Los criterios de evaluacién seran con base en las competencias del puesto y las
actividades realizadas de acuerdo &rea.

4.5 La evaluacién al desempefio se debera realizar de manera objetiva para que ésta sea \)\}\
efectiva.

debidamente firmada por evaluador y por la persona evaluada.

4.6 La evaluacién debera entregarse al Departamento de Desarrollo de Personal (

4.7 El Departamento de Desarrollo de Personal realizara el analisis de resultados de las
evaluaciones al mes siguiente de su aplicacion para identificar las necesidades de
capacitacion de los trabajadores y elaborar plan de mejora, con ello reforzar el
desempefio laboral en las diferentes areas.
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6. Secuencia de etapas
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7. Registros
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8. Glosario

Evaluacion de desempeiio:

Competencia: Aptitud demostrada para aplicar los conocimientos y habilidades.

Proceso mediante el cual se obtienen resultados del
rendimiento de un trabajador en un periodo determinado, centrado en competencias.

A

Retroalimentaciéon: Proceso de compartir observaciones y sugerencias con la intencién
de recabar informacién para mejorar el desempefio laboral.
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Procedimiento para evaluar el desempeiio del Personal

9. Anexos

Formato de Evaluacién del desempefio

10. Control de cambios

Control de Cambios

Revision e e . Fecha de
Descripcién del cambio S
afectada emision

Elaboré ' Autorizd

Mtra. Yaneth Rodriguez Lopez
Jefa del Departamento de Desarrollo de Personal




Evaluacion del desempefiio laboral a
Directivo y ATM

Nombre del evaluado (a):

Cargo: Area de adscripcién:

Fecha de ingreso: Fecha de evaluacién:

Objetivo: Identificar fortalezas, habilidades, debilidades y necesidades dentro de las funciones y
actividades desempefiadas en el cargo.

Frecuencia de aplicacién: Semestral
Instrucciones:

¢ La evaluacion debe ser realizada por el jefe (a) inmediato (a).

Califique las competencias cuantitativamente de 1 a 5 de acuerdo a la tabla siguiente:

Calificacién Equivalente
1 Rendimiento laboral no aceptable
2 Rendimiento laboral regular
3 Rendimiento laboral aceptable
4 Rendimiento laboral bueno
Rendimiento laboral excelente

e Enelespacio relacionado a observaciones y comentarios, es necesario que anote lo adicional
que usted quiera remarcar.

e Laevaluacién debe ser firmada tanto por el evaluado (a) como por el evaluador (a) para dar
validez al resultado.

e Con la finalidad de analizar los resultados y en su caso proponer acciones de mejora, la

evaluacion debe ser resguardada por el Departamento de Desarrollo de Personal.




Evaluacion del desempeiio laboral a
Directivo y ATM

Favor de marcar con X la calificacién que Usted considere pertinente:

AREA DEL DESEMPENO

1
no
aceptable

2 3 4 5

Regular Aceptable Bueno Excelente

Puntaje

ORIENTACION DE RESULTADOS

Termina su trabajo en tiempo y forma

Maneja la informacién con reserva

Cumple con las tareas

encomiendan

que se le

Realiza un volumen adecuado de trabajo

Posee conocimientos, habilidades y
entiende las funciones de su puesto

[ CALIDAD

Realiza sus actividades sin cometer

€rrores

ST i

Hace uso racional de los recursos

Realiza las actividades
necesidad de supervisién

asignadas sin

Se muestra profesional en el trabajo

Se muestra respetuoso y amable en el
trato

Se muestra cortés con el personal y con
sus compaiferos

| RELACIONES INTERPERSONALES ' |

Brinda una adecuada orientacién a sus
compafieros

Evita los conflictos dentro del trabajo

INICIATIVA

Muestra nuevas ideas para mejorar los
procesos en el trabajo

LT

Se muestra accesible al cambio

Muestra disponibilidad ante actividades
extraordinarias

Es capaz de
roblemas

identificar y solucionar

Resuelve los imprevistos de su trabajo y
mejora los procedimientos

TRABAJO EN EQUIPO

Muestra capacidad para cooperar e
integrarse al equipo

Se identifica facilmente con los objetivos
del equipo




Evaluacion del desempefio laboral a
Directivo y ATM

Comparte técnicas de trabajo funcionales

ORGANIZACION
Planifica sus actividades T‘

Contribuye al cumplimiento de los
indicadores del area

Se preocupa por alcanzar las metas

Distribuye de manera adecuada y efectiva

el tiempo para las tareas que realiza
ACTITUD | .

Se tiene respuesta ante solicitudes del (a)
jefe (a) inmediato (a)

Atiende en tiempo y forma las solicitudes
laborales

Cuenta con disposicién personal para
realizar el trabajo

Muestra disponibilidad en su horario de
trabajo

Cuenta con disposicién para recuperar el
tiempo de trabajo por alguna situacién
imprevista

Se muestra dispuesto (a) a ayudar

PUNTAJE TOTAL:

Observaciones:

Sugerencias para
mejorar su
desemperio
laboral:

Evaluador (a) Evaluado (a)

Cargo, Nombre y firma Cargo, Nombre y firma




Evaluacion al Desemperiio Laboral al Jefe o
(a) Inmediato por parte de Directivos Clii

Subordinados
Nombre del evaluado (a):
Puesto:
Area de adscripcién: Fecha de evaluacion:

Objetivo: Obtener informacién para evaluar el desemperio, el potencial humano, capacidades y
aptitudes de los jefes Inmediatos para ocupar el puesto y con ello mejorar las relaciones humanas
en el trabajo y el clima laboral.

Frecuencia de aplicacion: Semestral

Instrucciones:

e Laevaluacion debe ser realizada para evaluar el desempefio de su jefe (a) inmediato (a).

e Califique las competencias cuantitativamente de 0 a 4 de acuerdo a la tabla siguiente:

Calificacion Equivalente
0 Nunca
1 Rara vez
2 A veces
3 A menudo
4 Frecuentemente o siempre

e Enel espacio relacionado a observaciones y comentarios, es necesario que anote lo que Usted
quiera remarcar.

e La evaluacién debe ser firmada tanto por el evaluado (a) como por el evaluador (a) para dar validez al
resultado.

e Con la finalidad de analizar los resultados y en su caso proponer acciones de mejora, la
evaluacioén debe ser resguardada por el Departamento de Desarrollo de Personal.

e De manera objetiva marque con una X el numero que refleja su opinién, de acuerdo al grado
que considera Usted que su jefe (a) tiene desarrolladas las competencias que se presentan.

e No deje espacios sin contestar

e Al finalizar realice el conteo del puntaje obtenido en la evaluacién
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Subordinados

Evaluacion al Desempeino Laboral al Jefe
(a) Inmediato por parte de Directivos

Puntos a evaluar:

1. Mantiene una postura firme cuando las circunstancias lo justifican.

2.- Tiene conocimiento y experiencia en el puesto que desempena.

3.- Entrega en tiempo y forma las tareas asignadas.

4.- Genera ideas originales con aplicaciones practicas para eficientar el
trabajo.

5.- Hace que el clima laboral sea agradable.

6.- Demuestra estandares de integridad, honestidad y justicia esperados.

7.- Busca la manera de desarrollar las capacidades de los demas.

8.- Demuestra tener control sobre sus formas y medios para lograr su
trabajo organizado.

9.- Tiende a comportarse de modo de poder guiar a sus subordinados.

10.- Supervisa que el area cuente con el material necesario para realizar
sus actividades.

11.- Defiende la 16gica del puesto propio, pero también responde
positivamente a alternativas razonables.

12.- Crea un equipo de alto desempeiio.

13.- Esta comprometido con el proyecto institucional para el logro de la
Misién y Visién del Instituto.

14.- Ha tenido alguna queja o roce en la relacién con su trabajo.

15.- Reconoce la importancia de la comunicacién directa y responde a la
retroalimentacién.

16.- Escucha lo que se le dice y es sensible a las reacciones de otros.

17.- Desarrolla en los empleados la conciencia del trabajo en equipo,
consolidando y promoviendo en ellos la lealtad personal y grupal.

18.- Toma decisiones de manera oportuna, incluso en circunstancias
inciertas.

19.- Contribuye al respeto reciproco y a la confianza entre sus
subordinados.

Suma de Puntos

Total de Puntos




Evaluacion al Desempefio Laboral al Jefe
(a) Inmediato por parte de Directivos
Subordinados e

Observaciones:

Sugerencias para mejorar su
desemperiio laboral:

r Evaluador (a) Evaluado (a)

L Cargo, Nombre y firma

Cargo, Nombre y firma




