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EVALUACION DE PERSONAL

OBJETIVO

Evaluar las habilidades y destrezas del servidor publico en su desempefio con el propadsito
de que el servicio que ofrezca sea de calidad y calidez para el usuario.

NORMAS DE OPERACION

= Para la solicitud de recategorizacion es necesaria la autorizacion por escrito del
jefe inmediato superior.

= La solicitud de recategorizacion es a través de los Sindicatos del Poder Ejecutivo,
mediante documento oficial dirigido a la Direccién de Administracion y Desarrollo
de Personal.

= La Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal, gira instrucciones al
Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal para la aplicaciéon de la
evaluacion.

= FE| resultado de la evaluacion se envia mediante documento oficial a la Direccién
de Administracion y desarrollo de Personal.
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manera:
= Direccion de Administracion y Desarrollo de

Personal. — Original
= Sindicato — 12 Copia
= Expediente _ 22 Copia

- FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 05 [ NOV | 2012 1 2
] - CODIGO
I?ROCEDIMIENT?. EVALUACION DE PI?RSONAL DADP DCDP/02
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y |DEPARTAMENTO CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL DESARROLLO DE PERSONAL
AREA B FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
DEPTO. DE Disefa el formato de evaluacion por cada categoria
CAPACITACION Y 1 de conformidad con el Convenio Vigente. - FORMATO DE
DESARROLLO DE EVALUACION
PERSONAL
5 Recibe del Sindicato oficio de solicitud y relacion del
DIRECCION DE personal a evaluar por recategorizacion.
ADMINISTRACION Turna al Departamento de Capacitacion y Desarrollo
Y DESARROLLO
DE PERSONAL de Personal, .propuesto. (_jel persqnal_ a evaluar,
3 anexando copia de la solicitud del Sindicato y de la
relacion del personal.
Recibe y analiza la propuesta para recategorizacion
y calendariza las fechas para la aplicacion de los| - OFICIO DE
4 formatos de evaluacion, en coordinacién con el CALENDARIO
representante del sindicato. DE FICHAS
Aplica formato de evaluaciéon al personal que
S pretende recategorizaarse.
DEPTO. DE
CAPACITACION Y Turna mediante oficio (O2/C) a la Direccion de
DESARROLLO DE Administraciéon y Desarrollo de Personal con copia
PERSONAL al sindicato, la fecha para la revision de los
formatos de evaluacién aplicados al personal que
pretende recatogorizarse.
6 |Distribuye oficio (1) de invitacion de la siguiente | . oF|CIO (1)
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- FECHA DE AUTORIZACION HOJA | DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 05 | NOV | 2012 - 5
] - CODIGO
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE PERSONAL SEEINC DR
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y |DEPARTAMENTO CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL DESARROLLO DE PERSONAL
ACT.
AREA FORMATO O
RESPONSABLE | N°- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.

NO APRUEBA LA EVALUACION
7 No es candidato a recategorizarse y emite dictamen. | - DICTAMEN

TERMINA PROCEDIMIENTO

APRUEBA LA EVALUACION

8 - DICTAMEN
DEPTO. DE Es candidato a recategorizarse y emite dictamen.
CAPACITACION Y
DESARROLLO DE Turna oficio (O/2C) con los resultados de la
PERSONAL o / - o C
evaluacion a la Direccion de Administracion y
desarrollo de Personal para que se realice el tramite
de recategorizacion de las personas evaluadas. -OFIC
Distribuye oficio (2) de la siguiente manera:
9 = Direcciéon de Administracién y Desarrollo de
o 10 (2)
Personal. — Original
= Sindicato — 12 Copia
= Expediente _ 22 Copia
FIN DE PROCEDIMIENTO
VALIDO ELABORO AREA RESPONSABLE AUTORIZO
Director de Director Administrativo Jefe de Depto. De Directora de Admén y
Normatividad Capacitacion y desarrollo de Personal

Lic. Rodrigo Salvador M.A. Raul E. Polanco
Maciel Chavez Plazola

Desarrollo de Personal

Lic. Sergio Garcia L.A.E. Ma. Teresita
carrillo Jiménez Vargas
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FECHA D AUTORLEACION HOJA OE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
08 | MOV | 2012 1 3
PROCEDIMIENTO:  EVALUACION DE PERSONAL CODIGD
DADF DCDPIOZ
DEFARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLD DE

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL | DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

IMIGIC

y @

Disefia & formato  de
evaluacién par cada categoria
de conformidad  con el
Convenio Vigente.

Fomsais de
Waliaciin

¥

@

Recibe del Sindicato oficio de
solicitud y relacidn del parsonal
a evaluar por recategornzacian.

y ©)
Turna al Departamento de
Capacitacién vy Desarrolla de
Personal, propuesto del
personal a evaluar, anexando
copla de la  solicitud del
Sindicato y de la relacidn del
parsonal.

®

A
Recibe v analiza la propuasta
para racategaorizacion ¥
calendariza las fechas para la
aplicacidn de los farmalos de
evaluacidn, en  coordinacién
con el representante  cel

sindicato,
l'!|\/

Fosmats &
Wik cibn

L]
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FECHA DE AUTORLEACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
05 | wov [ 2012 2 3
PROCEDIMIENTO:  EVALUACION DE PERSONAL CODIGO
DADF DCOPIOZ
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL | JEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE

FERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL | DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

®

Aplica formata de evaluacion al
personal gue prefande
recategorizaarse.

v

Turna mediants oficio (O2/C) a
la Direccion de Administracion
y Desarrollo de Personal con
copia al sindicato, la fecha
para la revision de los
formatos  de  evaluacion
aplicados al personal qug
pretende recatogorizarse. ————»  Espudieem

1| ———» 7 Singeas

———————» Dimczion da Administracion y desarnllo $e Persanal
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FECHA DE AUTORLEACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
05 | wov [ 2012 3 3
PROCEDIMIENTO:  EVALUACION DE PERSONAL CODIGO
DADF DCOPIOZ
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL | JEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE

FERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL | DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

@

Mo es candidato a

E::Eff%h: Hop racategorizarse y  emite

dictamen,

TERMIMA
PROCEDIMIENTC)

Es candidato a recategorizarse
y amite dictamen.

v ©)
Turna oficio (Q2C) con los
resultados de la evaluacidn a
la Direccidn de Administracion
y desarrollo de Persenal para
gue s2 realice el tramite de
recategorizacion de  las
personas evaluadas

- » Enpud wate
2

if ——» Binde gt

———— P Dimccidn de Adsinistracion y desarrollo e Parsansl

h 4
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