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1.0 Objetivo

1.1 Evaluar de manera cuantitativa el desempefio de funciones de los servidores publicos en su puesto,
a través de un grupo de indicadores previamente definidos para un periodo de evaluacion.

2.0 Alcance

2.1 Este procedimiento es coordinado por la Subdireccién de Recursos Humanos, con la finalidad de
que el personal que ocupa los puestos de estructura sea evaluado mediante metas de desempefio
establecidas y ratificadas anualmente, obtener una retroalimentacion para conocer las areas de
oportunidad y posteriormente trabajar sobre estas para mejorar su productividad en la ejecucién de sus

funciones, esto con la intervencion y aprobacién del jefe inmediato del personal evaluado.

3. Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

3.1 Establecer las metas de desempefio para su evaluacion desde el ingreso del personal y de manera
periédicamente.

3.2 Realizar el llenado de la cédula de datos del servidor pablico sin omitir ninguna informacion.

3.3 La evaluacién sera realizada por el jefe directo del servidor publico.

3.4 Evaluar de manera objetiva, bajo una actitud de ética y sinceridad, al servidor publico en base al
desempefio de sus funciones.

3.5 El jefe directo realizara la evaluacion del personal en tiempo y forma, segun lo establecido por la
Subdireccion de Recursos Humanos.

3.6 Pasar la evaluacion a la Subdireccién de Recursos Humanos, en una fecha no mayor de 5 dias
después de haber realizado la evaluacion.

3.7 Todas las cedulas de evaluacion estaran integradas en los expedientes personales inmediatamente

después que sean entregadas a la subdireccién.
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4.0 DESCRIPCION SECUENCIAL-OPERATIVA DEL PROCEDIMIENTO.

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

METODO O
HERRAMIENTA

1.0 Seleccion del
personal a evaluar
y evaluador.

2.0 Establecer las
metas de
desempefio a
evaluar.

3. Andlisis de la
evaluacion.

1.1 Atender correo mediante el cual se solicita el proceso
de evaluacion y se mencionan las fechas, asi como se
incluyen los archivos de llenado.

1.2 Identificar y clasificar al personal que sera evaluado
de acuerdo a cada Subdireccién de area.

1.3 Identificar al personal quienes seran evaluadores.
1.4 Establecer el periodo de tiempo para la evaluacién.

1.4 Enviar la cédula de evaluacién, via correo electrénico
al Servidor Publico que sera evaluado.

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Cédula de
evaluacion.

2.1 Establecer las metas del desempefio a evaluar de
acuerdo a

2.2 Las principales funciones y/o actividades que
desempefia el Servidor Publico.

2.3 Llenar el formato de evaluacién con los datos del
servidor publico evaluado:

Nombre

CURP

RFC

Dependencia o entidad

Area de adscripcion

Puesto

Nivel

Antigliedad en el puesto

Grupo de puestos al que pertenece.

2.4 Descripcion y evaluacion de cada meta.
2.5 Evaluacion de factores de actuacion profesional.

2.6 Imprimir cédula de evaluacion.

Servidor
Publico.

(Evaluado)

3.1 Citar al servidor publico.

3.2 Analizar la evaluacion.

3.3 Retroalimentar al evaluado sobre el cumplimiento de
las metas establecidas, resolver dudas y explicar la

evaluacion.

3.4 Exponer los comentarios.

3.5 Firmar cédula de evaluacion.

Jefe Directo
(Evaluador)

Cédula de
evaluacion.
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4.1 Exponer los comentarios.
4. Firma de Servidor Publico
conformidad. 4.2 Firmar la cédula de evaluacion. (Evaluado)
5. Entrega a la 5.1 Entregar la cédula original a la Subdireccion de Jefe Directo
SRH Recursos Humanos. (Evaluador)
6.1 Recibir cédula de evaluacién original.
6. ;iﬁﬁlp:)cg)nn y |6.2 Realizar 3 juegos de copias. Subdireccién de
. Recursos
e;g;(gﬁgre 6.3 Elaborar concentrado de metas. Humanos Cédula de
: . . . Lo evaluacion
6.3 Archivar en el expediente del Servidor Publico.
7. Envi6 de 7.1 Elaborar oficio mediante el cual se envian las
evaluacién ala |[Evaluaciones ala Direccidon de Profesionalizacién y
Direccién de  [Capacitacion de la SSA.

Profesionalizacién
y Capacitacién de
la SSA

7.2 Enviar la documentacion al correo del que fue
solicitada la informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0 FLUJOGRAMA

Subdireccion de Recursos

Servidor Publico (Evaluado).

Jefe Directo (Evaluador).

6

Recepcion y archivo en
expediente personal.

Humanos.
( INICIO )
1 \ 4
Atender correo de solicitud de 2 ¢
evaluacion 3
Establecer las metas de Andlisis de la
l desempefio a evaluar. »| evaluacion.
Seleccion del personal a Llenar e imprimir formato
evaluar evalﬁador de evaluacién con los
y ) datos correspondientes.
4
Firma de conformidad. <
5

Entregar a la SDRH.

A

/ Y
Elaborar oficio dirigido la
SSA

'

Enviar oficio, concentrado
de metas y formatos de

evaluacion.

FIN
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO CODIGO
Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad N/A
Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”
Disposiciones de planeacion, organizaciéon y administracion de RH. N/A
7. REGISTROS.
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA
Cédula de Evaluacion 6 afios Recursos Humanos No Aplica
8.0 GLOSARIO.

8.1 Evaluacion: Sistema que mide de forma objetiva e integral la conducta profesional, las competencias, el

rendimiento y la productividad. En definitiva, como es la persona, qué hace y qué logra.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION.

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DES%F;',\F/’IE'ICC))N e

No Aplica No aplica N/A




(o]
o | g
> ©
& «
°
T
i
/ 25|
53[5
mm s
£i|: [
\ HiE
<o
3
o I
Z| €
(7] S m.
m o) @ )
= | T 3 OHVNILNIE.
3 AORIRLEHAFD 30 Y| XL 30| O L 30T V0L
w0 = 504 T O043Y|IFS0Hd T OOS3NTN [ryseHd T 00300y dnl P oy vy
s O [0} 10 O34 0 Y30 WONRS34d O WANN[30 WONBSRH O AN W | POl I | onvazasa | opiovapag | sy | NO0TV0 | siso
=9 © 35 Y NKSFLVGI 35 7 NOLIHGI[NG Y35 4 MIVLCHA)
O |x £ 130 404300 114001 [ 30 40 3 0 Voo 30208 13 N 1) 088 50
uw > .m Ho SOMOM[SONAH  SOSEIBfONNH  G0Sm3d ’ [ %
m.uV m & 30 1930315 11 30030 NJ3H08S 11 30030 NORC0S 1 30 B4 1 40 Liniag
>
x| ©
o L EV._ YN 1A Y WHOAC W
u | a o SHONOON 0WA3LS5) SHONBOIN 30WALSS{  SHONDON 0SS o] stk P o100 1ok U Vo
Q= S 3 N3 soowlom3E N3 soodLacEalE M soowlnag - TS VNG 30SCE 0 SN 0 2 I ‘g | NO30Z00 | svsod
2|8 ¢ s e oo L e OB g
<| 5 S :
5] SONAH SOOI SO o
W m I= 30 W)340516 1 300[30 NOAI30E0S 11 3030 NOS30S ¥1 30D oS04
L S e
g [0 d @ 0NN
= a 8 UKD TNOEH3S| MY OS] UYL DGR VLSRR TN ¥ BE00HLS3H A
2 [ oovss  Nofw  NoovEs Moo Moo hed e (R0 IGO0 Vv SYALDRD SYNGMHLEH o | ey W
m o NI ZINYE0 Yl L0 THNOIZINYE0 Y0 [ THNDIHZINYE0 W 11D .2.5_.55 4 3 PORJOMALED O] QONNOK0Dd T B0 GO svanandly|  ew Qvanvoads | apsowapis N VISV NOTIOZVI0 | SVSOW
-} T 30 SYLSION3]A YA 30 SYLSIONA[A YWD 30 SuLSANONG (53) e00E3S (50) SY1 ¥ TANDIVZINEED veni)
2] G130 45 TANOD VD [5Y130 408 N0 ¥1ahno[ 130 48 BN ¥1ahng A A0 30 H1S300N3 100 A GANOKO00 W40
ONGH  SOSIBONH  SOSSTBfsone  Sos0ad
D - B 03340805 1 30030 N3OS ) (30 NGT40NS ¥1 300
5 S
U 5 ]
u a =
= w
A = o]
o 0]
N 0 o
O w
X 8 | ]
w 5
M % :._8:_3.5_::__._:.___&
S VOITEOGNOENAS §
S 2



