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COORDINACIÓN GENERAL DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO




1.0        PROPÓSITO

1.1 Propósito

Establecer una metodología de evaluación del desempeño para el personal  de la CGTI de manera práctica y aplicada                                       en el cumplimiento de objetivos propuestos en orden ascendente, buscando en todo  momento ser congruente con los objetivos de calidad determinados por la Coordinación General.

1.2 Alcance

Medir el desempeño del personal de la CGTI en función de los objetivos establecidos por área y dar a conocer a CJDC los resultados obtenidos en dicha evaluación. 


2.0 DEFINICIONES Y TERMINOLOGÍA

CGTI                        
Coordinación  General de Tecnologías de Información.

CAD                         
Coordinación Administrativa

Evaluación
  
Proceso para estimar o juzgar el valor, la excelencia, las cualidades o el status de alguna 

persona.

Desempeño
 
Cumplir o llevar a cabo  las funciones  que corresponden asu puesto, empleo, etc.

Evaluación de Desempeño    Sistemas de apreciación del desenvolvimiento del individuo en el cargo y su potencial de  



                                Desarrollo.


3.0 RESPONSABLES

CGE

Coordinador General

CAD

Coordinador Administrativo

CJDC
Cualquier jefe de Departamento o Coordinador

     

4.0     PROCEDIMIENTO
4.1 CGE


      4.1.1  Establecer los objetivos generales y darlos a conocer a todo el personal de la CGTI.

4.2  CJDC

      4.2.1  Colocarán los objetivos generales a la vista del personal del área a su cargo (cuadros)

      4.2.2  Define los objetivos o actividades o ambos del personal a su cargo al inicio del semestre y los

                plasma  en el FOR 6.2 CAD 03 y envía a la CAD.
4.3   CAD
                        4.3.1  La CAD al terminar el semestre se entrega el  FOR 6.2 CAD 03 a CJDC con los objetivos y actividades  
                                   previamente plasmados al inicio del semestre
4.4 CJDC

                         4.4.1  En el FOR 6.2 CAD 03 evalúa el desempeño y el cumplimiento de los objetivos y actividades del personal
    a su cargo apoyándose en el DOC 6.2 CAD 01, la evaluación se realizara  semestralmente (enero-junio,  

    julio-diciembre), excepto el CGE quien evaluara a CJDC al menos una vez al año.                       

         4.4.2  Deberá definir los criterios de medida de los objetivos, evaluar el nivel del desempeño, obtener el resultado
                    ponderado y finalmente realizar la evaluación global del FOR 6.2 CAD 03 para cotejar que la información 
                    sea objetiva, de lo contrario regresar al punto 4.4.1
         4.4.3. Detectar los aspectos mas destacables sobre el desempeño, puntos fuertes y puntos débiles del personal
                    a su cargo.

                         4.4.4. Después de realizar la evaluación al subordinado en el FOR 6.2 CAD 03  la envía a la CAD.

4.5 CAD

          4.5.1 Recibe las evaluaciones de cada área  FOR 6.2 CAD 03, concentra y emite un reporte con los resultados

                   en el FOR 6.2 CAD 04, se entrega un concentrado al CGE, y un reporte por área a CJDC
4.6 CGE

          4.6.1 Entrega un reconocimiento al personal con resultado excelente y notable en la evaluación.

4.7 CJDC

          4.7.1. En caso de que los resultados obtenidos en la evaluación del personal a su cargo sean bajos,
                    deberá tomar las acciones correspondientes que ayuden a aumentar el nivel de desempeño de la 
                    persona y emitir un reporte con las medidas a realizar, el cual tendrán 45 días naturales después 

                    de entregados para realizar el reporte y enviarlo a la CAD.

4.8 CAD

          4.8.1  El reporte se recibirá en la CAD a los 45 días naturales después de entregados los resultados.

          4.8.2  Archivará documento recibido de CJDC y se anexará al expediente de la persona.

5.0 REFERENCIAS

5.1 Documentos de Referencia

ISO 9000:2000 Sistema de Gestión de la Calidad – Fundamentos y Vocabulario

ISO 9001:2000 Sistema de Gestión de la Calidad – Requisitos

ISO 9004:2000 Sistema de Gestión de la Calidad – Directrices para la mejora del desempeño

Manual de Políticas de Calidad                                                                                MPC  4.2 CGTI
Guía para Evaluación de desempeño




DOC  6.2 CAD 01
Diagrama de Interacción de Procedimiento para Evaluación de Desempeño          DOC  4.1 CAD 03

6.0 FORMATOS

Formato para Evaluación de Desempeño                            FOR  6.2 CAD 03                                          1 año

Formato para Reporte de Evaluación de Desempeño         FOR  6.2 CAD 04                                          1 año         
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