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OBJETIVO Definir el proceso a seguir asi como a los responsables involucrados en la aplicacion de la

evaluacion a los colaboradores.

POLITICAS:

1.

Este proceso esta encaminado a que los colaboradores conozcan sus areas de oportunidad, y
reciban retroalimentacion de los cambios que deben realizar con el fin de tener mejoras en sus
puestos de trabajo.

Es responsabilidad del Gerente o Jefe de area:

a)
b)

c)
d)

Ser objetivo al realizar las evaluaciones.

Aplicar al colaborador de forma mensual la evaluacion al término de cada contrato durante 3
meses consecutivos y el resultado de dichas evaluaciones sera un factor clave a la hora de
tomar la decision en el otorgamiento del contrato por tiempo indeterminado.

A partir de haber firmado su contrato por tiempo indeterminado aplicar al colaborador una
evaluacion semestral.

Entregar al gerente de Recursos Humanos las evaluaciones en original debidamente
aplicadas al colaborador bajo su cargo.

Es responsabilidad del Gerente de Recursos Humanos:

a)

b)
c)

d)

e)

Concentrar y archivar la informacion obtenida de las evaluaciones aplicadas a cada
colaborador.

Analizar los resultados obtenidos en las evaluaciones aplicadas a cada colaborador.

Elaborar un reporte exhaustivo sobre los resultados que se hayan obtenido de las
evaluaciones aplicadas a cada colaborador.

Informa al Gerente General de manera general el resultado de las evaluaciones aplicadas y
en su caso comenta a detalle aquellas que a su juicio sean relevantes.

Informar a los colaboradores a la firma del siguiente contrato o al finalizar la evaluacion
semestral el resultado de su evaluacion, asi como las areas de oportunidad para que el
colaborador tome en cuenta las mejoras que debe realizar.

Es responsabilidad del Gerente General:

a)

b)

Revisar en forma general los resultados obtenidos en las evaluaciones aplicadas a los

colaboradores y en su caso solicita informacién de algun colaborador en particular.

Instruir al Gerente de Recursos Humanos para que éste:

i. En conjunto con el gerente o jefe de area den seguimiento y/o revisen periédicamente el
desempenio de los colaboradores.

ii. Dar el seguimiento oportuno a las acciones emprendidas con cada Gerente o Jefe de
area.

5. Es responsabilidad de los colaboradores:
a) Asumir con profesionalismo la retroalimentacion.
b) Comprometerse a trabajar en sus areas de oportunidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Evaluacion del
colaborador.

¢ Tipo de meses).
evaluacion que
aplica al

colaborador?

Semestral

\ 4

EvallGa aspectos a todo
el personal.

Mensual (por los
3 primeros

Evalta

aspectos.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Colaborador

Jefe inmediato

El colaborador junto con su
jefe inmediato realizan la

evaluacion segun
corresponda.
Al término de los 3

primeros contratos:

el Gerente o Jefe de
area evalla las
siguientes aspectos de
cada colaborador para
decidir si se le otorga el
contrato  por tiempo
indeterminado:

- Puntualidad.

- Calidad en el trabajo.

- Compromiso.

- Responsabilidad.

- Conocimiento del
puesto.
Al final muestra los

resultados obtenidos al
colaborador evaluado.

Semestral:

Entrevista al

colaborador y le da a

conocer los aspectos a

evaluar los cuales son:

- Orden y limpieza.

- Puntualidad.

- Disposicion
aprender.

- Actitud con los demas
colaboradores.

- Propone mejoras.

- Facilidad para
interactuar con los
demas colaboradores.

para

DOCUMENTACION
O EQUIPO

e Evaluacion
de
desempeifio.

¢ Evaluacion
de
desempeiio.

()
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1 Evaluado y evaluador
firman la “evaluacion de
desempeno”.
Entrega las . . Entrega las | o Evaluacion
evaluaciones de Jefe inmediato | evaluaciones de de
desempefio. desempefio al desempefio.
departamento de
recursos humanos.
Concentra y analiza la | ¢ Evaluacion
Analiza los resultados informaciéon  contenida de
de las evaluaciones en las evaluaciones | desempefio.
realizadas aplicadas a los
colaboradores.
Entrega los resultados .
al Gerente General y | ® Evaluacion
Presenta los resultados revisan los hallazgos ge N
al Gerente General. Gerente de derivados  de las esempeno.
Recursos evaluaciones aplicadas
Humanos a los colaboradores.
Comp_arte los resultgdt?s « Evaluacion
obtenidos de la revision de
Comparte las de_ las  evaluaciones desempeiio.
aplicadas a los

colaboradores, que llevo
a cabo con el Gerente
General.
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Derivado de las
evaluaciones aplicadas
a sus colaboradores,
revisa los resultados
obtenidos como
departamento.

Revisa los resultados
obtenidos.

Jefe inmediato.

Derivado de las
recomendaciones 0
mejoras que se
detectaron al llevar a
cabo las evaluaciones
de los colaboradores,
aplicar las mejoras
correspondientes  para
revertir las desviaciones
gue pudiera tener en su
departamento.

Aplica las mejoras
necesarias.

Fin
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