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COORDINACION GENERAL DE TECNOLOG[AS DE INEORMACION
PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DE DESEMPENO

1.0 PROPOSITO

1.1 Proposito

Evaluar al personal de la CGTI de manera préctica y buscar una retroalimentacién que apoye a la organizacion en el
cumplimiento de sus objetivos.

1.2 Alcance

Medir el desempefio del personal de la CGTIl por medio de la herramienta establecida y dar a conocer a CJDC los
resultados obtenidos en dicha evaluacion.

2.0 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Evaluacion de Desempefio Herramienta de apreciacion 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
AD Asistente Administrativo

4.0 PROCEDIMIENTO

4.1 CAD Herramienta de Evaluacion

411  Define y da aconocer a CIDC la herramienta de evaluacion de desempefio, FOR 6.2 CAD 03.

4.1.2  Laaplicacién de esta herramienta se efectuara anualmente.

413  Notificar a CIDC el periodo de evaluacion y el tiempo de entrega de las evaluaciones de cada area.

Liberado Emitida a: N/A
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4.2 CIDCIAD Aplicacion de la Evaluacion

421  Evalua al personal a su cargo (exceptuando ayudantias, practicantes, servicio social y sindicalizado) en
base al FOR 6.2 CAD 03.
422  Enviael FOR 6.2 CAD 03 a AD de acuerdo a las fechas definidas previamente por la CAD.
4.2.3  Encaso de no respetar dichas fechas no se tomara en cuenta para la emision de los resultados (la CAD
notificara al CGE para que defina las medidas a seguir).
43 AD Recepcion, Elaboracion de Resultados y Reconocimientos

4.3.1 Recibe las evaluaciones de cada area FOR 6.2 CAD 03, en caso de que estén incorrectas (que limite la
interpretacion de la informacion, para obtener los resultados y de acuerdo a lo establecido en el PRO 4.2
CNO 02 Procedimiento de Control de Registros), AD regresara los registros a CJDC correspondiente,
otorgando dos dias habiles para su correccion.

4.3.2  Elabora reconocimiento al personal que obtiene resultados por arriba de lo esperado en la evaluacion al
desempefio, y al personal con mejor asistencia durante el afio, en el caso de personal que obtenga un
resultado de acuerdo a lo esperado o domina globalmente sus funciones no reciben reconocimiento.

44CJDC  Entrega de reconocimientos

4.4.1 Entrega un reconocimiento al personal con un desempefio sobresaliente, de igual forma se reconocera
al personal con mejor asistencia durante el afio.

45CJDC  Seguimiento
45.1 En caso de que los resultados obtenidos en la evaluacion del personal a cargo no sean los optimos,
habra un acercamiento, con los involucrados con el fin de mejorar el nivel de desempefio.
4.5.2 Para los casos de recurrencia las acciones correspondientes deberan ser analizadas y definidas por el
responsable del &rea y CGE.
5.0 REFERENCIAS

5.1 Documentos de Referencia

Manual de Politicas de Calidad MPC 4.2 CGTI
Guia para Evaluacion de desempefio DOC 6.2CADO01
Diagrama de Interaccion de Procedimiento para Evaluacion de Desempefio DOC 4.1 CAD 03

Liberado

Emitida a: N/A
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Procedimiento de Control de Registros PRO 4.2 CN0 02
6.0 FORMATOS
Formato para Evaluacion de Desempefio FOR 6.2 CAD 03 1 afio
Formato para Reporte de Evaluacion de Desempefio FOR 6.2 CAD 04 1 afio

7.0 HISTORIAL DE REVISIONES

No Revision Descripcion de la Revision

Propuesta de Procedimiento para Evaluacién de Desempefio
Liberacion del Procedimiento para Evaluacion de Desempefio
Se agrega el punto 4.7

Cambio a electrénico y actualizacion de firmas

Adecuacion de Procedimiento

Modificacion en el proceso de evaluacion al desempefio
Modificacion en el proceso de evaluacion al desempefio
Cambio en la redaccién del procedimiento

Modificacion a la estructura del procedimiento incluyendo redaccion
Eliminacion de la referencia a las normas 1ISO

Se Agrega el punto 4.3.2
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Liberado Emitida a: N/A

Fecha de Revisién
20/10/2003
18/11/2003
14/06/2004
17/11/2004
18/01/2005
09/02/2005
29/07/2005
16/02/2006
16/02/2007
11/05/2007
12/03/2009




