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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 evaluacion periddica al personal.

e,

AREAS DE APLICACION:

Departamentos gue intervienen en el procedimiento de
Evaluacion de Personal

“f;ﬁ CENTRO DE PRODUCTION = Recursos Humanos
=

SAMTA RITA, 54, DE CV

...u--—D OCUMENTO = Jefes y Supervisores de Personal
CONTROLADO
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CENFE BE FOIDUCCION MANUAL DE F!}(_}f:EDH\HEHT(—}S
CENTRO DE PRODUCCION SANTARITASA. DECY.

POLITICAS DE OPERACION

" Direccion: Administrativa Fecha de elaboracion: Noviembre, 2014

Departamento: Recursos Humanos Hoja: 2I7
Procedimiento: Evaluacion de Personal

1.- La separacién o permanencia del personal en la empresa, se dard de acuerdo al rendimiento del trabapador
durante el periodo de prueba seqin lo indique su contrato.

2.- El Jefe de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion serd el responsable de enviar el aviso de terminacion de
contrato al Supervisor o Jefe del personal, junto con el formato de Evaluacion de Personal

d.- Los Jefes inmediatos son los responsables de lenar y enviar al drea de Reclutamiento, Seleceldn y Capacitacion
la Evaluacion de Personal antes de que concluya el contrato del persenal bajo su mando.

4.- En el caso de que al area de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacidn, no tenga la Evaluacién de Personal |
| debidaments requisitada antes de la fecha de terminacidn de contrato, se considerara que el personal es apto ¥ 5|
|le aplicara &l nueve contrato de forma automatica.

| 5.- Dependiendo del resultado de la Evaluacidn de Personal, se dara de baja al trabajador o bien se le contratars
| por el ciclo de produccion o por tempo indeterminado segin sea el puesto y tipo de confrata

B.- Los parametros de la Evaluacion de Personal Operative son los siguientes:

a. Si el resultado de la evaluacidn es menor al 50%, se considera que no posee las competencias
necesarias y no sa podra recontratar y/o se debe de dar por terminada la relacion aboral,

b. Entre el 51% y el 75%, se considera que el frabajador esta en proceso de aprendizaje ¥ &@& e debe
dedicar mas tiempo a capacitacion y posteriormente evaluario a los 30 dias.

c. Entre el 76% &l 100%, se da por hecho que el trabajador domina el puesto, o aphca, logra buenos
resultados, es un buen candidato para recontratacion

7.- Los parametros de |a Evaluacidn de Personal Administrative y Mandas Medios son los siguientes:

| a. 3i el resultade de la evaluacion es menor al 50%, se considera que no posee las competencias
necesarias, s dabe buscar el desarrolic a corto plazo en las areas no competentes yio se debe de
dar por terminada |2 relacion laboral

b. Entre el 51% y el 65%, se considera que el trabajador estd en proceso de adaptacion y
aprendizaje, se le debe dedicar mas tempo a capacitacion y desamrollo. Se sugiere una evalugcion
en fres meses

c. Enftre el 66% al 80%, el trabajador estd adaptandose y logrando resultados, le falta aprendizaje yio
experiencia en algunos aspectos, los que debe desamollar en cono Hempo

d. Entre el 81% y &l 100%, conoce el puesto, lo aplica, logra los resultados esperados y puede ser
sujeto @ promocitn an la primera oportunidad

o)) | s
DOCUMENTO
CONTROLADO




bt S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 5.4, DE C.V.

POLITICAS DE OPERACION

_ Direccién: Administrativa Fecha de elaboracién: Noviembre, 2014
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 37
Procedimiento: Evaluacion de Personal -

8.- Los parametros de la Evaluacion de Personal Gerencial son os siguientes:

a. 5l el resultado de la evaluacidn es menor al 50%, se considera que no posee las competencias
necesarias, se debe buscar el desarrollo a corto plazo en las dreas no competentes o se debe de
dar par tarminada la relacidn laboral.

b. Entre el 51% y ef 65%, estd en proceso de adaptacidn y aprendizaje, se le debe dedicar mas
tempo a capacitacidn y desarrollo, Se sugiere una evaluacion en tres meses,

c. Entre el 66% y el B0%, el trabajador estd adaptandose y logrando resultados, le falta aprendizaje
y/o experiencia en algunos aspectos, los que debe desarrollar en corto tiempo.

d. Entre & B1% y el 100%. Conoce el puesto, lo aplica y logra los resultados esperados

8.- Periddicamente, (en los meses de Noviembre y Marzo y anual en el mes de Julic) segin sea el tipo de contrato,
s& aplicaran evaluacicnes al personal para revisar el nivel de cumplimiento de los objetivos fijados v de las |
competencias requeridas.

10- El jefe inmediato en ocasiones podra indicarle al drea de Recursos Humanos la perodicidad de las
| evaluaciones del personal por ciclo o por tiempe indeterminado, segun sea el tipo de contrato (minimo
| timestralmente) y solicitarle & “machote” de evaluacin de cada persona

11.- El jefe inmediato evaluars periddicamente a su persenal y enviard el formato de Evaluackdn al area de
Recursoe Humanos para su conocimiento y acciones necesarias, en un plazo no mayor a 3 dias de realizada la
evaluacitn

12.- En el caso en que se considere que el trabajador no es apto segln los resultados de la evaluacion, el Gerente
de Recurses Humanos debera notificar por escrito al trabajador la baja v depositar ante la junta de conciliacidn y
arbitraje el finiquito del trabajador. (en caso necesario)

CENTHO DE PRODUCCHIN
Fa SAMTA RITA, 5.A. DE C.W
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DECV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa

Fecha de elaboracion: Noviembre, 2014

Departamento: Recursos Humanos

Hoja: /7

Procedimiento: Evaluacion de Personal

Responsable

Operacion

Miim.

Descripcion del procedimiento

Jofe de Reclutamiento, |
Seleccidn y
Capacitacian

Jete o Supervisar del
Parsonal Invalucradao

Jefe de Reclutamiento,
Seleccidn ¥
Capacitacidn

i3

03

Q4

05

a7

CENTHO DE PRODLMECION
E SANTA RTTA, S.A, DE C.V

[y —

g

DOCUMENT

ONTROLAPO

Analista de
Organizacitn

08

En &l caso de vencimiento de contrato de personal:

Antes de finalizar el mes, elabora la lista del personal cuye contrato se
vencara el mes siguiente y los formatos de Evaluacion de Personal del
personal de cada jefe o supervisor y se los envia a cada uno de elios.
{Listado y formato por corren).

Recibe ef correo con el listado y los formatos del personal bajo su mando y
programa de acuerdo a la fecha de vencimiento de contrato.

Tres dias antes de la fecha de vencimiento de contrato, junto con el
| personal involucrado, evallia su desempefo v lo comenta con él.

Envia al Jefe de Reclutamiento, Seleccion v Capacitacién la Evaluacién de
Fersonal debidamente firmada antes de la fecha de vencimiento de
contrata

Recibe |la Evaluacidn de Personal debidamente finada v procede de
acuerdo a lo sefialado:

&) Elaborar &l conirato por el ciclo

b} Dar por terminada la relacitn Laboral

Elabora el contrato por el ciclo y manda llamar al trabajador para su firma
correspondiente. (Ver procedimiento de contratacion)

Envia la evaluacion aprobatoria al Analista de Organizacion, asi como un |
raporte del perscnal contratado por ciclo agricola o bien por confrato |
indeterminado para que elabore el programa de evaluaciones periddicas, |

En el caso de Evaluacidn Perlddica de Persanal

En base a la lista de los formatos de Evaluacidn de Perscnal enviados por
& Jefe de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion, envia a cada Jefe un
formato por correo para qué evalle penddicamente a su personal
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CEMTRD DE PRODCCHON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2014

Hoja: 57

Descripcidon del procedimiento

Departamento: Recursos Humanos
Procedimiento: Evaluacién de Personal
Operacién |
Responshle Niim.
Jefe o Supervisor del 08
Persanal Involucrado
10
11
Anaksta de 12
Organizacidn
13
14
15
’ CENTRO DE PR M
’“@ SAMTA RITA, 5.4. DE C.¥
DOCUMENTO
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Recibe el cormeo con el listado y los formatos del personal bajo su manda, |

En la fecha programada, junto con el personal involucrado, evalla su
desempefio y lo comenta con &L

Envia al Analista de Organizacidn, la Evaluacion de Personal debidamente
firmada, a mas tardar tres dias después de realizada |a evaluacian.

Recibe la Evaluacion de Personal debidamente firmada y verifica que el
personal este en el nivel de competencia, En caso afirmative, archiva la
evaluacion y lo programa para ol siguiente periedo

En el caso de que la evaluacidon muestre gue ain no es competente, le
avisa al Jefe de Capacitacion para gue programe al trabajador en los
CUME0s NECESANos

De acuerdo al programa de evaluaciin, envia a cada Jefe un formato por
corrao para queé vuelva a evaluar a su personal y continda el ciclo de envio
¥y recepcion de evaluacionas, de acuerdo al programa.

En el caso de que la evaluacién muesire que aln no es competents, y ya
es |s segunda consecutiva, hace del conocimients a la Comisitn Mixta de
Capacitacion, Adiestramiento y Productividad, y al Gerente de Recursos |
Humanos para que proceda a tramitar su baja. (Ver procedimiento
cormespondianta),
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CERSO B8 PRODUCTOHK

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV,

DIAGRAMA DE FLUJO

' Direccidn: Administrativa Fecha de elaboracion: Noviembre, 2014

ento: Recursos Humanos Hoja: &7

Procedimiento: Evaluacién de Personal

| Vencimiento de contrato de personal I

Jefe de Raclutamianto,
Saleccidn y Capacitacidn

Jufe de Reclutamiento,
Seleocldn y Capacitacidn

Aacibe b Evaluacdn de Perzanal

fermatos ds Evaluaoén de Parsoral m[r:nhm o
del personal da cada e 0 Juperisat

i BB 58 anvis & cada una.
Envabscidin de
Prmnnal
Mo

{58 contrata’¥

r
( Jefe o Supervisor dal >
personal imolucrado
1 Bi

Elabara e contrato por o cicky
manda Bamar Al babajsder pada su
¥ma comesporcdents. Ver

Aniag da lnafips ol mes sabora
lista ded personal cuyd CORYRAIT B8

VERNCETE B el aigrients v las

Rocba & comen ooy & lBlads v las
fermalos de personal bajo su mando ¥ y
o j0.8 Ln ek de orocedimiemia da eomratasink
vengimienta de conrato 4

!

Tres dias anses de 18 fecha de
vircimianta de cordralo, junio con el
personal involucradn, avails sy
deermgta i 1o comenia con &

Envia |8 avBkissin aprabaiona al
Aralsta de Orpaszaoon, &l come un
reporin de indo @l paraonsl conlratsda

[x&fa que elabore & programa de

evalURCrEE pRitaiCaE .

¥

v

Erveta &l Jote do Rechiamento y
Selsceiin @ Evasackin de Personal
detvdamernta fimada, andes de la
fecha de vencimiania de canirabe.

Dia pf Derrmnads [ refackdn mbanal &

&
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITAS.A DECV.

DIAGRAMA DE FLUJO

_ Direccién: Administrativa

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2014

Egmmntu Recursos Humanos

Hoja: 717

Procedimiento: Evaluacidn de Personal

Evaluaciin Periddica de Personal

( Analista do Organizacion )

'

Enmva & cada Jale un formalo por
COMEd par que avalie
parifdicarenhs & ay personal

Jefe o Supervisor del
personal ivolucrado

L

Facibe el corren con o kslada v ioa
tomates del parsonal bao su mando

U
)

En fa fecha programada, junlo con &l
parsonal rvoluradg, avakis su
e e v b comena con

Envia sl Analista de Onganzacon |8
Temada, & mas tardar tres cas

Evalaciin de Peraonal debidarnemis

.

C Analista de Organizacion )

b

Reck: la Evaaciin do Parsonal

h&l‘ﬂ&l‘lﬂa!ﬂml]ﬂﬂlch

debdamenie femada y werifica que el

&l figuienia penodn.

Aroniva la ewaluacion ¥ pragrama para

L 4

D acuserda al programa da
Evalnacin, anvia B cada Jeds un
fermala por comen para evaluar
POSIRNOTTSTS & Su persanal

Le aiis & Jele de Capaciiaoon
para que prograimes & rahapedo:
o 168 CUfBos receEsSanos

CENTRO DE PROCAMC
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En &l caso de gus la evalaaciin
muesing Jub ain ne 8s
coFmpatente, ¥ ya e la segunda
conseosva, hace del
nurmmln_n‘rn 8 la Comisicn Misa
de Capaciacon, Admsramisnio
¥ Productividad, y al Gerenle de
Ratursas Humanos para gua
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B " DOCUMENTO
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CEMTRD DE FRODUSCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV.

REVERSO
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ANEXO 2 ANVERSO
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