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CENING B PROBRCTISN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 5.A. DECV,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacién de Personal

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR-REH-0B8

REVISION:
2

FECHA DE REVISION:
Diciembre - 2016

HOJA:
17

E

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer los lineamientos generales para evaluar al personal, a
fin de determinar si tiene las competencias laborales requeridas.
Asi mismo implantar la evaluacién periddica al personal.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento  de:
Evaluacion de Personal;

= Recursos Humanos

LD CCUMENTO o Jefes y Supervisores de Personal

CONTROLADO |
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 5.A. DE CV.

POLITICAS DE OPERACION

ireccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Noviembre, 2014
rtamento: Recursos Humanos Hoja: 2I7

Procedimiento: Evaluacion de Personal

1.- La separacion o permanencia del personal en la empresa, se dara de acuerdo al rendimento del trabajadar
durante el paricdo de prueba segln lo indigue su contrato.

7. El Coordinador de Reclutamiento, Seleccikn y Capacitacidn serd el responsable de anviar &l aviso de
terminacién de contrato al Superviser o Jefe del personal, junto con gl formato de Evaluacion de Personal

3.- Los Jefes inmediatos son los responsables de llenar y enviar al drea de Raclutamiento ¥ Seleccion la Evaluacion |
de Personal antes de gue concluya el contrato del personal bajo su mando,

4. En el caso de que el drea de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacién, no tenga la Evaluacion de Personal |
debidamente requisitada antes de la fecha de werminacion de contrato, se considerara que el personal &8 apto y se
le aplicara el nuevo contrato de forma automatica.

5 - Dependiando del resultado de la Evaluacion de Personal. se dara de baja al trabajador o bien se je contratara
por el ciclo de produccion @ por tiempo indeterminado segun sea el puesto y tipo de contrato.

& - Los parametros de la Evaluacion de Personal Operativo son los siguientes:

a Si el resultado de la evaluacidn es menor al 50% se considera que no posee las competencias
necesarias y no s& podra recontratar yio se debe de dar por terminada la relacsn laboral

b Entre e 51% y el 75%, se considera que el trabajador esta en proceso de aprendizaje y 5@ la debe
dedicar mas tiempe a capacitacion y posteriormente evaluario a los 30 dias.

¢ Entre &l T6% al 100%, se da por hecho que el trabajador domina el puesto, lo aplica, logra buenos
resultados, s un buen candidata para recontratacion.

7 - Los parametros de la Evaluacitn de Personal Administrativo y Mandos Medios son los siguientes.

a S el resultado de la evaluacion es menar al 50%, s considera que no posee las competencias
necesarias. se debe buscar el desarrollo a cono plazo en las areas no competentes ylo se debe de
dar por terminada la relacién laboral

b Entre & 51% y e 65%. se considera gue el trabajador estd en proceso de adaptacian y
aprendizaje, se le debe dedicar mas tiempa a capacitacion y desarrollo. Se sugiere una evaluacian
en tres meses,

c. Entre el 66% &l 80%, el trabajador esta adaptandose y logrando resultados, ke falta aprendizaje ylo
axperiencia en algunos aspectos, los que debe desarrollar en coro tiempo.

d. Entre &l 81% y el 100%, conoce el puesto, o aplica, logra los resultados esperados y puede ser
sujeto a promocian en |a primera oportunidad.

. _ NTO
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POLITICAS DE OPERACION
Direccién: Administrativa [ Fecha de elaboracion: Noviembre, 2014
Departamento: Recursos Humanos 'Hoja: 37 '

Procedimiento: Evaluacién de Personal

B.- Los parametros de la Evaluacidn de Personal Gerencial son los siguientes:

a  Si el resultado de la evaluacidn es menor al 50%, se conskera que no posee las competencias
necesarias. se debe buscar el desamollo a corto plazo en las areas no competentes y/o se debe de
dar por terminada la relacidn laboral

b. Entre & 51% y el 65%, estd en proceso de adaptacion y aprendizaje, se le debe dedicar mas
tiempo a capacitacion y desarrolio. Se sugiene una gyaluacidn en tres meses.

¢. Entre el 66% y el B0%, el trabajador esta adaptandose y logrando resultados, le faita aprendizaje
yio experiencia en algunos aspectos, |os que debe desarrollar en corto tiempo.

d. Entre el 81% y el 100%. Conoce el puesto, lo aplica y logra los resultados esperados.

7 . Peribdicaments (bimestral, trimestral o semestralmenta) segun sea @l tipe de contrato, se aplicaran evaluaciones '
al personal para revisar el nivel de cumplimiento de los objetivos fiados y de las competencias requerndas.

8- El jefe inmedisto serd el responsable de indicarle al &rea de Recursos Humanos fa penodicidad de |as’
evaluaciones del personal por ciclo o por tiempo indeterminade, segun sea el tipo de contrate (minimo
rrimestralmente) y solicitarie ef “machote” de evaluacion de cada persona.

8 .- El jefe inmediato evaluara peribdicamente a su persanal y enviara &l farmato de Evaluacion al area de Recursos
Humanos para su conocimiento y accines necesarias, en un plazo no mayor a 3 dias de realizada la ewaluacidn.

10 - En &l caso en que se considere que el trabajador no s aplo segun los resultados de la evaluacitn, &l Gerante
de Recursos Humanos deberad notificar por escrito al trabajador la baja y depositar ante fa junta de conciliacion y
arbitraje @ finiquite del trabajador.

DOCUMENTO
CONTROLADO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracién: Noviembre, 2014
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 4/7
Procedimiento: Evaluacién de Personal

Responsable Dp;xhﬁn Descripcién del procedimiento

En &l caso de vencimiento de contrato de personal:

Coordinador de ' Antes de finalizar el mes, elabora |a lista del personal cuyo contrato se
Raclutamiento, 01 \vencera & mes siguiente y los formatos de Evaluacion de Personal del
Seleccitn y personal de cada jefe o supervisor y se los envia @ cada uno de elios.
Capacitacion (Listado y formato por correo).
Jefa o Supervisor del 02 Recibe el comreo con &l listado y los formatos del personal bajo su mando y
Personal Invalucrado programa de acuerdo a la fecha de vencimiento de contrato,
03 Tres dias antes de la fecha de vencimiento de contrato, junto con el
personal involucrado, evalia su desempefio y lo comenta con &l
04 Envia al Coordinador de Reclutamiento, Seleccidn y Capacitacidn |a
Evaluacion de Personal debidamente firmada antes de la fecha de
vencimianto de contrato
Coordinador de 05 Recibe la Evaluacion de Personal debidamente firmada y procede de
Reclutamiento, acuerdo a lo sehalado:
Seleccidn y a) Elaborar el contrato por el ciclo
| Capacitacion k) Dar por terminada la refacion Laboral
0& Elabora el contrata por el cicle y manda llamar al trabajador para su firma
' correspondiente. (Ver procedimiento de contratacin).
a7 Envia la evaluacién aprobatoria al Analista de Organizacion pafa que
elabore el programa de evaluaciones periddicas. (Conexidn con la
operacion 10).
DOCUMENTO |
RGLADEI 08 Envia un reporte al Departamento de Néminas con las renovaciones de
CGHT contrato del personal yio con el personal al que se dio por terminada su
relacian laboral
Coordinador de 09 Recibe el reporte y afecta sus ndminas. (Ver Procedimientos
Naminas | cormespondientes).

En el caso de Evaluacion Periddica de Personal

Analista de 10 | En base a la lista de kos formatos de Evaluacion de Personal enviados por
Organizacién el Coordinador de Reclutamiento y Seleccidn, envia a cada Jefe un
formato por comeo para qué eval(e periddicamente & su personal.
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracidn: Noviembre, 2014

Hoja: 57

| Departamento: Recursos Humanos
Procedimiento: Evaluaciin de Personal

Responsable ﬂp:ﬂlm: " Descripcidn del procedimiento
Jafe o Supervisor dal 11 Recibe el correo con el listado v los formatos del personal bajo su mando y
Personal Involucrado programa de acuerdo a la fecha de (ltima evaluacibn.
12 En la fecha programada, juntc con el personal involucrado, evalla su
desempefio y lo comenta con él
13 ' Envia al Analista de Organizacién, la Evaluacion de Personal debidamente
firmada, 8 mas tardar tres dias después de realizada la evaluacion.
Analista de 14 Recibe la Evaluacsin de Personal debidamente firmada y verifica que el
Organizacidn personal esté en el nivel de competencia. En caso afirmative, archiva la
evaluacidn y lo programa para el siguiente periodo |I
15 En el caso de que la evaluacidn muestre que aln no es competente, le
avisa al Coordinador de Capacitacidn para que programe al frabajador en
los cUrsos Necesanos.
16 De acuerdo al programa de evaluacion, envia a cada Jefe un formato por
correo para qué vuelva a evaluar a su personal y continga el cicle de Bnvio
y recepcion de evaluaciones, de acuerdo al programa.
17 En &l caso de que la evaluacion muestre gue aln no es competente, y yai
es la segunda consecutiva, hace del conocimiento a la Comision Mixta de
Capacitacion, Adiestramiento y Productividad, y al Gerente de Recursos
Humanos para que proceda @ tamitar su baja (Ver procedimiento
correspondiente),

CONTROLA
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DIAGRAMA DE FLUJO

| Direccidn: Administrativa

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2014

rtamento: Recursos Humanas

Hoja: 6/7

Procedimiento: Evaluacion de Personal

1 Wencimienio da confrato de personal

Anles da Tinalizar o mes, elabara la
st del per st Cuyd CONTraln se
WENCEE Bl M Siguente i ioe
formalos de Evaluacdn da Fersonal
el parsonal de cada jele o BUpEnEOr

Jefe o Supervisor del
personal Involucrado

:

Racine &l cormo con el listado y los
formabcs ded p&l‘Ml'lElm!-h mando ¥
pIoFAMA df ACURMEo 3 @ fecha de
wERCIMiSTS 98 oonirain.

!

Trés dias antes de 15 lacha 0e
wencriesio 88 conirata, pnio con &l
parsonal invakscrida, evalia su
deasmpaio ¥ o comenia oon d.

‘

Eiwia 8l Coordinador de
Rechtameils y Bakeccion fa
Evaluacion de Personal debsdamarnta
frmada, anles de la techa de
wenomienia da canirain

5

¥ 58 o8 erwia @ cada unc. 1
l Evaluacite i
Prmenng

7
(=)

Recis la Evaisacisn de Pesonal
debidamenbe firrads y probece de
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Mo
£Se conftraia?
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e
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1

‘

Enwia Ln reporte &l deparlamants: &
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S rRiacion aboral
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 8.A. DECY,

DIAGRAMA DE FLUJO

 Direccién: Administrativa

Departamento: Recursos Humanos

Fecha de elaboracion: Noviembre, 2016

Procedimiento: Evaluacidn de Personal

Hoja: 717

| Evaluacién Periddica de Personal

e

C Anlihildiﬂn’gh‘lﬂtl:ﬂn)

3

En bass & §a Hela o los Tommascs de
Evaliaratn de Persordl anyiados por
el Coondnadcr da Rechdtamento v
Salaocion, envia 8 cada Jefa un
forensta pOr COMmen para gud eval be
perGdcamenle & gu parsonal.

—

Jafe o Superdisor del
parsonal involucrado

C Analista de Organizacién )

i 4

Recihs ia Evauacon de Personal
debidaments femada y warifica que el
pRrsonal psid en el nvel 48

== )

Recibe ol correo con el itado ¥ los
forrmasas del parscnal bajo Su Mt §

programa de SEueid) a & fecha o
(iftma evakescian

GorgEtanca
Mo
compatents?
=i
Archiva la evaksscidn y pregrama para
&l sigusnie peiada
i !

De acuanic al progama de L& arvifa & Coominadal 6e
avaliacian, amvis & caca Jafe un Capacitacon para qua progame al
fornata por cComen para evaluar rabajedor e los curscs
posieniomments & S parRanal FHACERANCS

Eaphayann e
Parsoral

En la techa programads, jred con el
persanal inwolicraco, evalia s
degampafic y o comenta con @l

Ereia al Analsia de Oeganizacidn, @
Evaluacin de Personal debidamenie
Fernada, B mas landar Wes dias

despuis. 48 realizaca [ evakssin

:

éuﬁ
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