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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los lineamientos generales para evaluar al personal
operativo en los primeros 30 dias de relacién laboral, a fin de
determinar si tiene las competencias laborales requeridas para
su contratacién por el ciclo de produccion. Asimismo implantar la
evaluacion periddica al personal operativo,

%
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de:
== Evaluacién de Personal Operativo:
S
DOCUMENTO j 2 Recursos Humanos
CONTROLADO |
— = Jefes y Supervisores de Personal Operativo
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1.- La separacion o permanencia del personal en la empresa, se dard de acuerdo al rendimiento del trabajador
durante su contrato de prusba por 30 dias.

2 - El Coordinador de Reclutamiento y Seleccidn sera el responsable de enviar el aviso de terminacian de contrato
al Supernvisor o Jefe del parsonal operative, junto con el formato de Evaluacion de Personal Operativo

3.- Los Jefes inmediatos son 105 responsables de llenar y enviar al area de Reclutamiento y Seleccidn la Evaluacion
de Personal Operativo, antes de que concluya el contrato del personal bajo su mando,

4 - En el caso de gue el area de Reclutamiento y Seleccién, no tenga |a Evaluacién de Personal Operativo
debidamente requisitada antes de la fecha de terminacién de contrato, se considerara que el personal es apto y se
le aplicara el nuevo contrato de forma automatica

5 - Dependiendo del resultado de la Evaluacion de Personal Operativo, se dard de baja al trabajador o bien se le
contratara por el ciclo de produccitn.

&.- Los parametros de |3 evaluacidn son oz siguisntes:

a. 5i el resultado de la evaluacidn es menor al 50%, se considera gue no posee |as compelencias
necesanas y no se podra recontratar y'o se debe de dar por terminada la relacion laboral,

b. Entre &l 51% vy &l 75%, =& considera gue el trabajador esla en proceso de aprendizaje v se le debe
dedicar mas tiempo a la capacitacion y posteriormente evaluarlo a los 30 dias,

c. Del 76% al 100%, se da por hecho que el trabajador domina el puesto, lo aplica y logra buenos
resultados. Es un buen candidato para recontratacion

7.- Peribdicamente (bimestral, timestral o semestralmente) se aplicaran evaluacicnes al personal operativo para
revisar el nivel de cumplimiento de los objetivos fijgdos y de las competencias requeridas.

8- El jefe inmediato serd el responsable de indicarle al area de Recursos Humanos la periodicidad de las
evaluaciones (minimo trimestralmente) y solicitarle &l “machote” de evaluacién de cada persona.

8- El jefe inmediato evaluara periddicamente a su personal y enviara el formato de Evaluacion de Personal
Operativo al &rea de Recursos Humanos para su conocimiento y acciones necesarias, en un plaze no mayor a 3
dias de realizada la evaluacian,

10.- En el caso en gue s considere gue existe algdn riesgo legal en la baja de algln trabajador, el Gerente de
Recursos Humanos debera notificar por escrito al trabajador la causa de la baja y depositar ante la junta de
conciliacion y arbitraje el finiquito del trabajador.
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Procedimiento: Evaluacion de Personal Operativo

Responsable Dﬂ:&iﬂﬁiﬁn Descripcion del procedimiento
En el caso de vencimiento de contrato de personal operativo:
Coandinadar da Antes de finalizar &l mes, elabora la lista del personal cuyo contrato se
Rechstamisno 01 vencera el mes siguiente y los formatos de Evaluacion de Personal
Seleccitn v Operativo dal personal de cada jefe o suparvisor y se los envia a cada uno
de ellos. (Listado y formato por cormec)
Jefe o Supervisor del 0z Recibe el correo con el listado y los formatos del personal bajo su mando y
Fersonal Involucrado programa de acuerdo a |a fecha de vencimiento de contrato.
Q3 Tres dias antes de |la fecha de vencimiento de contrato, junto con el
personal involucrade, evalia su desempefio y la comenta con &l
04 Envia al Coordinador de Reclutamiento y Seleccion, la Evaluacion de
Fersonal Operativoe debidamente firmada, antes de la fecha de
wvencimiento de contrata.
Coordinador de 05 Recibe @ Evaluacion de Personal Operative debidamente firmada v
Reclutamiento y procede de acuerdo a lo sefialado:
Seleccitn a) Elaborar el contrato por el ciclo
b} Dar por terminada ta relacidn Laboral.
06 Elabora el contrato por ef ciclo y manda llamar al frabajador para su firma
corespondiente. (Ver procedimiento de contratacion).
or Envia la evaluacidon sprobatoria al Analista de Organizacion para gque
, elabore el programa de evaluaciones periddicas. (Conexidn con la
operacian 10),
DOCUMENTQ pe !
CONTROLADL 1 o8 Envia un reporte al Departamento de Nominas con las renovaciones de
= L contrato del personal yio con el personal al gque se dio por terminada su
relacion laboral
Coordinador de o8 Recibe el reporte vy afecta sus nominas. (Ver Procedimientos
Mominas correspandientes)
I En el caso de Evaluacion Periddica de Personal Operativo.
Analista de | 10 En base a la lisla de los formatos de Evaluacion de Personal Operativo |
Crganizacion enviados por el Coordinador de Reclutamiento y Seleccidn, envia a cada |

Jefe un formato por correo para qué evalie perddicamente a su personal. |
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Departamento: Recursos Humanos Hoja: 4/6
Procedimiento: Evaluacion de Personal Operativo = = =
Operacidn P :
Responsable NGm Descripcién del procedimiento
Jefe o Supervisor del 11 Recibe el correc con el listado y los formatos del personal bajo su mando y
Persanal Involucrado programa de acuerdo a |a fecha de ultima evaluacion

12 En la fecha programada, junto con &l personal involucrado, evalia su
desempefio y lo comenta con &l,

13 Envia al Analista de Organizacion, la Evaluacién de Personal Operativo
debidamente firmada, 8 mas tardar tres dias después de realizada la|
evaluacion i

Analista da I 14 Recibe i3 Evaluaciton de Personal Operativae debidamente firmada v
Organizacidn verifica que el personal esté en el nivel de competencla En caso
afirmativo, archiva la evaluacion y [o programa para el siguiente pariodo.

15 En el caso de que la evaluacidn muestre que ain no es competente, le
avisa al Coordinador de Capacitacion para que programe al trabajador en
los cursos necesarios.

16 De acuerdo al programa de evaluacion, envia a cada Jefe un formato por
corren para qué vuelva a evaluar a su personal y continda el ciclo de envio
y recepcion de avaluaciones, de acuerdo al programa

17 En &l caso de que la evaluacidn muesire gue adn no s compatents, y ya

&5 |a segunda consecutiva, hace del conocimiento a la Comisidn Mixta de
Capacitacion, Adiestramiento y Productividad, y al Gerente de Recursos
Humanos para que proceda a tramitar su baja. (Ver procedimiento
correspondiente),
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[ Wencimiento de cenirato de personal operativo
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| Evaluacisn Periddica de Personal Operative |
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Dasarrollo del Perssnal. Marca con una X la opcidn dessada

REVERSO

Responsable

Capacidad para ataptarse al camblo

Compromiso y dedicacion

Claridad da Objetivos

Habilidad para aprender répido

Bsurmie responsabilidades

Trabaja en aquipo

F
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Cumple con las normas del Reglamanto intemo da Trabajo

B Dobilidadesz

Apatla para realizar sus actividaces

Falta de organizacion de thempo

Foca paciencia para rocibr oroesnas

Poto orden en |ai sctividades

Deja las £0sas para itima hora

1] I.|l‘|-# R | e

Falta de compromise

7 |Mo respata los horanes de entradas v salidss

EF_'.n:r.a capacidad de comprension
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