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CAPITULO |. ANTECEDENTES GENERALES
OBJETIVO

Establecer un plan de crecimiento organizacional a través de herramientas que fortalezcan el
desarrollo de habilidades y aptitudes para garantizar su aplicabilidad en los objetivos y
funciones en la estructura interna de la Secretaria Técnica de Planeacion y Evaluacion.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Secretaria Técnica de Planeacion y Evaluacion.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica.

Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ambito estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Cédigo de Administracion Publica Del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Archivos del Estado de Yucatéan.

Reglamento del Cddigo de Administracion Publica Del Estado de Yucatan.

MISION Y VISION DE LA SEPLAN

Misién: Coordinar la planeacion del desarrollo estatal y larendicién de cuentas de las acciones
de gobierno, mediante la elaboracién de los instrumentos de planeacion, el disefio de politicas
publicas orientadas a resultados, la gestion de la inversién estrategica a través de la
vinculacién intergubernamental, la implementacién de un sistema de seguimiento y

evaluaciény laintegracion del informe de gobierno, que permitan incrementar la eficaciadela . -

administracién pablica estatal, el cumplimiento de los compromisos asumidos con la sociedad
y una mayor transparencia en la gestion publica.
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Visién: Ser una dependencia que logre que las politicas publicas estatales sean medibles,
socialmente evaluables y que generen resultados concretos para el desarrollo del estado y el
bienestar de su poblacion.

VALORES

— Honestidad

— Transparencia

— Institucionalidad

— lLealtad

— Responsabilidad

— Trabajo en equipo

— Calidad

— Eficiencia

— Vocacion de servicio
— Equidad

DEFINICIONES

SEPLAN: Secretaria Técnica de Planeacion y Evaluacion.

PR-DAF-ADM-27 R0OO: Procedimiento para Reclutar, Seleccionar y Contratar Personal de
Nuevo Ingreso de la SEPLAN.

NOM-035-STPS-2018: Norma Oficial Mexicana, Factores de Riesgo Psicosccial en el trabajo.
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CAPITULO Il. CRECIMIENTO ORGANIZACIONAL
PERFIL DEL PERSONAL DE LA SEPLAN

Valores

Los valores gue regiran la actuacion del personal adscrito para alcanzar la vision de progreso
y bienestar futuro, derivan del perfil que caracteriza a la SEPLAN, la cual buscara en todo
momento consequir mejores niveles de bienestary progreso.

|. Cooperacidn: el trabajador intercambia opiniones, colabora y trabaja en equipo uniendo
fortalezas en consecucion de los planes y programas gubernamentales para el beneficio de la
colectividad y confianza de la ciudadana.

ll. Equidad: el trabajador actua siempre de forma imparcial, respeta las diferencias, promueve
lainclusiény elacceso de todosalos bienes, programas, empleos, cargosy servicios publicos.
Presta un servicio sin distincién, exclusion, restriccion ni preferencia basada en el origen
étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, et género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacidn politica, el estado civil, la situacién familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o por cualguier

otro motivo.

Ill. Honestidad: el trabajador realiza sus funciones con estricto apego a la ley y rinde cuentas
claras. Actia con moderacion y usa de modo racional los recursos que le han sido
proporcionados para el desempeno de sus labores.

IV. Respeto: el trabajador brinda un trato digno y cordial a todas las personas en general
considerando sus derechos de modo que siempre se propicie el didlogo cortés y el
entendimiento mutuo.

Garantiza, promueve y protege los derechos humanos. Cuida su entorno, promueve la cultura
y la proteccion al medio ambiente.

V. Responsabilidad: el trabajador responde con hechos concretos a los requerimientos
necesarios para el logro de los objetivos. Actla buscando siempre la maxima atencién de las
necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares y
permite el escrutinio sin mas limite que el que la ley impone.

Competencia laboral

En la SEPLAN se consideraran dos tipos de competencias organizacionales que el personal
adscrito debera implementar y hacer uso de ellas de manera consciente dentro de la entidad.
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Competencias conductuales: determinaran los objetivos y prioridades de una funcidn
considerando los tiempos y las herramientas necesarias, las cuales pueden ser la
innovacion, productividad, flexibilidad, asertividad, etcétera.

Competencias funcionales: determinaran los conocimientos teoricos y practicos
requeridos para gestar una funcion laboral especifica.

Nota: estas competencias cambian en funcién del puesto de trabajo.

Estas competencias seran gestionadas a través de actividades de crecimiento que se pueden
realizar mediante capacitaciones laborales(dependiendo del area), o autoaprendizaje en linea.

El personal adscrito deberd cumplir con las siguientes competencias generales para poder
desempehar su cargo de manera eficiente y segura:

a)

Compromisc _con la organizacion: capacidad y voluntad de orientar los propios

intereses y comportamientos hacia las necesidades, prioridades y objetivos de la
SEPLAN. Supone actuar de forma que se consigan los objetivos o se satisfagan las
necesidades de la misma.

Pensamiento analitico: capacidad de entender una situacidn, identificando sus

implicaciones paso a paso. Incluye organizar las partes de una problematica o situacion
de forma sistematica, realizar comparaciones entre diferentes elementos o aspectos,
y establecer prioridades de forma racional.

Creatividad e innovacion: capacidad para asumir responsabilidadesy retos de acuerdo

asuérea, asi como ladisposicién de elaborar nuevas ideas que sean beneficiarias para
su crecimiento organizacional.

Orientacidn a resultados: preocupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar un

estandar. Los estandares pueden ser el propio rendimiento en el pasado (esforzarse
por superarlo), una medida objetiva (orientacién a resultados), superar a otros
(competitividad), metas personales que uno mismo ha marcado o cosas que nadie ha
realizado antes(innovacidn).

e) Liderazgo: intencién de asumir el rol de lider de un equipo de trabajo. Implica el deseo

de guiar alos demas. Debe contrastar con la competencia de Trabajo en Equipo.

Trabajo en equipo: deseo de colaborary cooperar con otros, formar parte de un grupo,

trabajar en equipo, como opuesto a hacerlo individual o competitivamente.
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Reclutamiento y seleccion

La SEPLAN contara con un proceso de determinacién de vacantes, reclutamiento y seleccion
del personal por medio de la siguiente metodologia:

a)

Determinacion de vacantes: se estableceran las necesidades para proveer el puesto
vacante y la determinacién de los requerimientos del mismo; asi como las funciones
que deberd cumplir el trabajador y las competencias que deberan poseer los
aspirantes.

La definicién del puesto comenzara con el andlisis de las causas implicitas a las
necesidades de contratacion y la determinacion de si ef puesto es o no de nueva
creacion.

En el caso de que el puesto sea de nueva creacion, al no poseer referentes previos
sobre las funciones que van relacionadas al mismo ni las competencias necesarias
para desempenfarlo, los Directores y/o Jefes de Departamento seran los encargados
de definir las caracteristicas del puesto y las aptitudes que se prevén indispensables
para desempenarlo teniendo en cuenta criterios no discriminaterios en cuanto al
género, nacionalidad u origen étnico, edad, religion, estatus social, enfermedad o
discapacidad.

Cada puesto de trabajo se definird en funcioén a los rasgos técnicos, sin anadir
cuestiones que no estén relacionadas con el desempefio real del puesto.

En el caso de que el puesto forme parte de un perfil ya existente, la contratacion del
aspirante se regira de acuerdo con el descriptivo de puesto que sea complementaric a
los ya existentes en el equipo.

La denominacion de los puestos de trabajo no poseera ninguna connotacién que los
predetermine como adecuados o dirigidos Gnicamente para hombres o mujeres.

Proceso de reclutamiento y seleccidn de personal: El reclutador se referiratantoalas
necesidades del puesto como a las caracteristicas de la persona que lo desempenie.
Siempre que lo juzgue necesario, el reclutador deberé solicitar informacion adicional
poniéndose en contacto con el director o jefe de departamento que solicité el nuevo
trabajador.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal para un cargo a contratar,
comprendera las siguientes etapas:

1. Reclutamiento: para efectos de proveer un cargo, la SEPLAN contara con un

grupo de aspirantes lo suficientemente amplio para llevar a cabo un efectivo
proceso de seleccion.
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L.as candidaturas se presentaran en una hoja de solicitud de empleo formato
VO2-BETA que se entregaré a las personas aspirantes. Se cuantificaran las
solicitudes de mujeres y de hombres para comprobar si existe algin factor no
controlado que provoque discriminacién indirecta. En la hoja de solicitud no se
solicitara informacién sobre cuestiones personales que puedan provocar
discriminaciones.

La persona responsable de la Direccién de Administracion y Finanzas y la
persona responsable del area de Recursos Humanos analizaran las
candidaturas y revisaran el cumplimiento por las mismas de los reguisitos
definidos en el perfil profesional. Se elaborara un informe con los resultados de
la preseleccion en el que se hara constar aquellas candidaturas que han sido
preseleccionadasy aquellas que han sido declinadas.

En el caso de que la SEPLAN posea un listado de curriculums de personas que
han enviado su candidatura de manera espontanea la persona encargada de
catalogar las solicitudes de empleoc revisara anticipadamente la lista de espera
de acuerdo con el puesto vacante.

Para el reclutamiento, se tomara prioridad a las personas que se encuentren
prestando servicios personales independientes (honorarios) para la SEPLAN,
tomando en cuenta en primer lugar la antigliedad del prestador del servicio.

Los canales de realizacion de la convocatoria seran los apropiados para el
puesto de trabajo en cuestion y se vigilard que sean de igual acceso para
mujeres y hombres.

2. Proceso de Seleccidn: el procedimiento de seleccién de personal se iniciara
una vez que se detecte la necesidad de contratacion, que puede ser debida a
distintas causas: escalamiento del personal actual, cambio o ampliacion de
actividad, finalizacion de contrato, baja, jubilacién, incapacidad o suspension.

Se garantizara la no discriminacién de ninguna persona candidata durante el
proceso de seleccién de personal. Por lo tanto, la seleccién se basara en el
mérito y las competencias para el desempefio del puesto y no en el sexo, edad
u otras circunstancias personales o familiares del aspirante.

Para la seleccion, se tomara prioridad a las personas que se encuentren
prestando servicios personales independientes (honorarios) para la SEPLAN,
tomando en cuenta en primer lugar la antigliedad del prestador del servicio.
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Los aspirantes preseleccionados habran de pasar por las pruebas que esten
determinadas para detectar las habilidades y competencias requeridas para el
puesto a cubrir.

Mediante el drea de recursos humanos de la SEPLAN, se estandarizaran las
pruebas aplicadas, se sistematizaran las evaluaciones y se llevaran los
registros de los procesos realizados. A través de su experiencia y
conocimientos en el area se garantizara la total imparcialidad y objetividad.

Estas pruebas deberan estar directamente relacionadas con las tareas,
funcionesy exigencias del puesto.

Es necesario que los aspirantes realicen cada una de las pruebas establecidas
para pasar al siguiente proceso: la entrevista. En este paso, se pretendera
informar al entrevistado sobre el puesto, la entidad, y las caracteristicas de
ambos: funciones y tareas a desempefar, objetivos, responsabilidades,
autonomiay condiciones de trabajo.

Con la informacion recopilada en la entrevista, ya sea nueva o datos
adicionales, se intentara predecir el comportamiento futuro del aspiranteenla
entidad y se analizard en qué medida se ajusta o adecula a los requisitos del
perfil de puesto.

La entrevista se valorara mediante escalas con items observables,
cuantificables y valorables. Se evitaran cuestiones no relacionadas con el
desempefio del puesto (como creencias, ideologia, estado civil o situacion
familiar) que pudiesen ser susceptibles de interpretacion estereotipada y
discriminatoria.

Finalmente, la decision sobre la candidatura méas adecuada no debe realizarse
durante la entrevista, sino al final de todo el proceso e integrando toda la
informacién con las necesarias garantias de ecuanimidad.

3. Contratacion: el primer paso para la toma de decisiones sobre contratacion
sera el analisis del informe con los resultados de la seleccion por el Director,
Jefe de Departamento o persona que la delegue. A la persona seleccionada se
le comunicara que ha sido elegida y se le proporcionara las especificaciones
que deberd seguir al incorporarse a la entidad. A los aspirantes no
seleccionados se les comunicara el rechazo de la candidatura. La informacion
de ambos grupos de aspirantes se almacenara en la base de datos de
curriculums de la entidad para generar el historial de los procesos de seleccion
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realizados, generando recursos y conocimientos en la implementacion de los
procesos de seleccion.

Cuando no existe equiparacién entre diversos cargos, se analizara el numero
de mujeres y de hombres del departamento al que se adscribe el puesto y se
seleccionara la candidatura del sexo menos representado.

Si el resultado de la seleccion de personal es la contratacion de una persona
que no habia tenido ningGn contacto con la SEPLAN, se implementara un Plan
de Acogida para facilitar su incorporacion y acoplamiento en la entidad.

La persona responsable del area a la que se adscribe el puesto de trabajo de la
nueva contratacidn se encargarda de la recepcién de la nueva persona

contrataday de:

1. Mostrar las instalaciones de la SEPLAN y el espacio donde la persona
recién contratada desempefiara su puesto de trabajo;

2. Presentar alos colaboradores pertenecientes ala misma area;

3. Facilitar la informacion acerca de la SEPLAN de manera oral 0 a través
de un escrito detallando: las actividades a las que se dedica el
departamento, la mision y vision de la entidad, los principios y valores
de lamismay sus objetivos;

4. Detallar las explicaciones oportunas scbre las tareas y funciones a
desarrollar.

Conbase al PR-DAF-ADM-27R00 de la SEPLAN, tanto los aspirantes, como el programa
de practicas profesionales y de servicio social, deberan cumplir con los requisitos y
procedimientos descritos para iniciar su proceso de contratacion.

Desarrollo del personal

El desarrollo profesional es el proceso por el que los trabajadores de la SEPLAN progresaran a
través de una serie de etapas caracterizadas por distintas funciones de desarrollo, actividades
y relaciones dentro de la entidad.

Los trabajadores, Directores, Jefes de Departamento y la SEPLAN compartiran
responsabilidades en la planificacién del desarrollo profesional, por lo que el personal adscrito
se regira de acuerdo a las siguientes normativas:
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a) Papel del trabajador: sin importar lo complejo que sea el sistema de planificacion
profesional de la SEPLAN, los trabajadores deberan emprender diversas acciones de
planificacion para el incremento de su desarrollo integral dentro de la entidad:

1. Tomar la iniciativa de solicitar retroalimentacion de directivos y companeros,
acerca de sus fortalezas y debilidades;

2. ldentificar su etapa de desarrollo profesional y sus necesidades de progreso;

3. Obtenerinformacion sobre oportunidades de aprendizaje.

b) Papel del Director y Jefe de Departamento: evaluara su predisposicién hacia la
movilidad laboral y sera la principal fuente de informacion sobre puestos vacantes,
cursos de formacion y otras oportunidades de desarrolio integral para el trabajador. El
Director y Jefe de Departamento deberan cumplir con los siguientes lineamientos:

1. ElDirectoryJefe de Departamento conocen las metas ylos intereses laborales
del trabajador;

2. ElDirector y/o Jefe de Departamento y el trabajador acuerdan los pasos a dar
en el desarrollo profesional;

3. Eltrabajador conoce el punto de vista del Director y/o Jefe de Departamento
sobre su desempeifio, sus necesidades de desarrollo y sus opciones;

4. ElDirector, Jefe de Departamento y el trabajador llegan a un acuerdo sobre el
modo de satisfacer las necesidades del trabajador en su puesto actual;

5. El Director y/o Jefe de Departamento identifica los recursos que pueden
ayudar al trabajador a alcanzar las metas fijadas en la discusion.

c) Papel de la SEPLAN: la entidad tendrd como obligacion controlar el sistema de
planificacion profesional para asegurarse de que directivos y trabajadores lo utilizan
de forma adecuada y verificar si ayuda al logro de sus metas. La SEPLAN sera la
responsable de otorgar los recursos necesarios para una exitosa planificacién de
desarrollo profesional a través de:

1. Talleres de carrera profesional (cursos gue tratan temas relacionados con el
funcionamiento de los sistemas de planificacidn, la autoevaluacién o la fijacion
de objetivos);

2. Centros profesionales o sistemas de informacion (lugares o bases de datos
donde los trabajadores pueden encontrar informacion sobre oportunidades
laborales y programas de formacion);
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3. Guias escritas que dirijan al trabajador a través de una serie de practicas y
normas relacionadas con la planificacién profesional;

4. Asesoramiento personal;

5. Trayectoria profesional {planificacion del orden de puestos de trabajo,
identificacién de las habilidades necesarias para progresar dentro yatravés de
puestos relacionados).

La Direccion de Administracion y Finanzas, a través del area de Recursos Humanos, tendra la
responsabilidad de ofrecer cursos sobre temas como autoevaluacion, técnicas de entrevistas
y papel de los directivos en el desarrollo profesional. No obstante, los Directores y Jefes de
Departamento podran utilizar el sistema de informacidn de la Direccion de Administracion y
Finanzas para identificar, a través de datos relativos a su historial profesional, nivel de
rendimiento e intereses profesionales, a los trabajadores que mejor se ajusten a los perfiles

de puesto.

Los Directores y Jefes de Departamento, como sujetos psicosociales tendran la
responsabilidad de generar empleo y de garantizar la realizacion profesional, la salud fisicay el
bienestar emocional de las personas que trabajan en la SEPLAN. Para ello, se regiran de
acuerdo con fa NOM-035-STPS-2018, que tiene por objetivo una entidad seguray saludable por
medio de la identificacion, andlisis y prevencion de factores de riesgo psicosociales, asi
como la promocion de un entorno organizacional favorable en la misma.

Se implementaran los siguientes programas psicolégicos para mantener e incrementar el
bienestar socioemocional en los trabajadores:

a) Orientacién y consejo: se proporcionard a los trabajadores un ambiente seguro y
confidencial para discutir cualquier conflicto con el que estén atravesando; ofreciendo
un servicio de asesoria centrado en la resclucion de problemas ayudando a los mismos
a implementar soluciones a los conflictos en sus vidas o a desarrollar formas mas
efectivas y asertivas de enfrentar los desafios. Esta atencién podra ser en linea o
presencial en la entidad.

Este programa presentaré los siguientes beneficios enla SEPLAN:
1. Aumentara el rendimiento de los trabajadores;

2. Disminuira del absentismoy presentismo de los empleados;
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3. Bajara el indice de rotacion entre los trabajadores ya que se tendra en cuenta
las siguientes variables:

— Motivacion: la SEPLAN brindara una serie de procesos intelectuales,
psicoldgicosy fisioldgicos al trabajador, que le otorgarala estimulacion
adecuada para sequir laborando en la entidad.

~ Ambiente laboral: la SEPLAN contaréa con las condiciones necesarias
para fomentar un entorno de trabajo que promueva la comunicacion
asertiva, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, seguridad y
bienestar.

~ Remuneracion: la SEPLAN se mantendra vigente con el incentivo
monetario que reciba el trabajador como recompensaal desempeno en
su puesto de trabajo.

— Autorrealizacién: la SEPLAN reconocera el desempeiio realizado por el
trabajador a través de la promocion interna, esquema de méritos e
incentivos de mejoramiento.

4. Establecera una reputacion como entidad que se preocupa por el personal;

5. Seraun modo productivo de manejar situaciones sensibles o personales con
comportamientos conflictivos dentro de la entidad.

b} Campafas de difusién: se difundiran valores que favorezcan la salud mental de los
trabajadores, con el objetivo de sensibilizar en torno a las necesidades de las personas
con enfermedad mental. Se implementaran boletines semanales, periédicos murales y
jornadas creadas por profesionales en salud psicolégica para crear consciencia sobre
formas en que los trabajadores podran cuidar su salud mental.

c) Capacitaciones de temas de salud: se realizaran platicas y programas impartidos por
profesionales de la salud mental que involucren no solc problemas de trabajo, sino
también problemas fuera de él. Proporcionando herramientas y estrategias para
solucionar problemas relacionados con conflictos laborales y personales como:

Inteligencia emocional;

Manejo de emociones como estrés, depresién y ansiedad;
Estilos de liderazgo;

Duelo y resiliencia;

Trabajo en equipo;

Viclencia intrafamiliar;

S
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7. Violencia laboral;
8. lgualdad de género;
8. Discriminacién.

Para que la SEPLAN cumpla con sus distintos objetivos es indispensable que cada
departamento, cada area y, a su vez, cada trabajador que ocupa un puesto determinado
cumpla con sus principios, funciones y metas determinadas para contribuir ala misiony vision
de la entidad. Cuando los trabajadores no alcanzan los objetivos planteados sera factible
resolverlos mediante un proceso de capacitacion.

Se identificaran por medio de una Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) las
diferencias medibles o cuantificables existentes entre las competencias establecidas en los
objetivos de un puesto y las que el trabajador tiene. Esta DNC sera aplicable cuando:

S N

Existan conflictos de interés en la organizacion;

Se manifiesten desviaciones en la productividad y competitividad;
Se presenten cambios culturales, en politicas, métodos o técnicas;
Se presente alguna baja ¢ alta de personal;

Existan cambios de funcién o de puesto;

Se presenten solicitudes de personal.

La SEPLAN debera recurrir a los siguientes mecanismos para la elaboracion de una DNC en el
periodo preestablecido:

a)

Evaluacién del desempefio: se comparard el desempefic de una persona por los

estandares establecidos para ese puesto; posibilitara identificar las areas en que se
debera capacitar para aumentar el nivel de desemperio del trabajador.

Cuestionario: contendrd una lista de preguntas especificas dirigidas para reunir

informacion sobre conocimientos, habilidades y opiniones acerca de aspectos del
trabajo que desempena el trabajador.
Descripcion del puesto: en este documento se definirdn los objetivos y las funciones

gue lo conformany diferencian de otros puestos de la entidad.

Perfil del puesto: establecera las caracteristicas de personalidad, las campetencias
laborales, aptitudes, la experienciay la formacion que la persona debera tener.

Lista de verificacion del desempenfo: se verificara si los trabajadores se encuentran
ejecutando sus funciones en forma adecuada o si precisan atencién inmediata en su
area de trabajo.

Buzén de guejas y sugerencias: constituird una fuente constante de informacion
acerca de los conflictos e intereses que existen en los trabajadores de la entidad.
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De acuerdo con los puntos anteriores, los trabajadores que requieran una DNC, estaran
obligados a formar parte de una capacitacidn de acuerdo con sus necesidades laborales. Esta
capacitacion estara dirigida a todos los empleados y deberé ser otorgada en consideracion a
la actualizacion del area.

Una vez identificadas las necesidades de capacitacion, la Direccion de Administracion y
Finanzas, debera iniciar el proceso de elaboracion y disefio de los diferentes planes y
programas de capacitacion, para lo cual debera realizarse las siguientes actividades:

a) Elaborar anualmente el Plan de Capacitacion, el cual deberd ser sometido a la
aprobacién del Director o Jefe de Departamento;

b) Elaborar y actualizar una base de datos que cuente con toda la informacion de los
Planesy Programas de Capacitacion;

c} Coordinar con los Directores y Jefes de Departamento los Planes y Programas de
Capacitacion;

d) Realizar las adecuaciones necesarias para determinar los temas de interés para los
trabajadores;

e) Buscar la actualizacion de métodos, cursos, talleresy en general, los medios efectivos
para el cumplimiento de sus metas;

f) Definir la cantidad de participantes para cada curso, considerando las necesidades de
capacitacion de cada trabajador, su antigiiedad en la entidad o el lapso transcurrido
desde la Ultima capacitacion;

g) Cumplir con el sequimiento de cada curso, entrenamiento y en general, de todos los
programas y planes ejecutados;

h) Mantener un archivo de los resultados de las encuestas y expectativas de cada curso
por parte de los participantesy sus respectivas evaluaciones.

Los Planesy Programas de Capacitacion podrén realizarse por medio de diversas modalidades,
esto es, atravésde cursos o talleres. Deberan ser evaluados mediante los mecanismos que se
establezca para tal efecto. La evaluacion determinara si la capacitacion cumplié con los
objetivos planteados, asi como con las expectativas de los participantes.

La Direccion de Administraciony Finanzas calificara alos participantesy capacitadores, segin
el protocolo de evaluacién y mantendra el registro actualizado. El sequimiento de los Planes y
Programas de Capacitacion sera uno de los mecanismos necesarios que implementara para
actualizar y registrar los resultados obtenidos.

Evaluacion del desemperio

De acuerdo con {a politica de la SEPLAN, laresponsabilidad de la evaluacidn del desempeno de
los trabajadores sera atribuida al Director o Jefe de departamento, al propio colaborador, al
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equipo de trabajo, ala Direccion de Administracion de Finanzas o a una Comision de Evaluacion
del Desempenfio.

La Evaluacion del Desempefio es una herramienta que tiene como objetivo mejorar los
resultados de los recursos humanos de la entidad.

Para alcanzar esta meta, la Evaluacién del Desempefo pretende sequir los siguientes
lineamientos:

a) Sujetos de evaluacion

1. Serad sujeto de evaluacion todo el personal adscrito, segun los grupos
ocupacionales siguientes: personal de direccion y coordinacidn, personal
administrativo y personal de servicio.

2. Elproceso de evaluacién se aplicara semestralmente al personal adscrito de la
SEPLAN, siempre que hayan laborado en un cargo en forma continua durante
tres meses o mas. Los trabajadores de nuevo ingreso que tengan menos de
tres meses de laborar en la entidad no seran evaluados; sin embargo, se
deberan de asignar sus objetivos o funciones inherentes al puestoy realizar los
monitoreosy las retroalimentaciones necesarias.

b} Personal para evaluar

1. Se asignaran como evaluadores: Coordinadores, Directores y Jefes de
departamento.

2. Al producirse algin cambio o ascenso de un evaluador, antes de retirarse del
cargo deberé evaluar al personal bajo suresponsabilidad y enviar los resultados
de evaluacion al Direccion de Administracion y Finanzas.

¢) Planificacién de la evaluacion

1. El Direccion de Administracion y Finanzas sera el encargado de realizar y
aprobar la programacion de las evaluaciones del desempeno del personal
adscrito a la SEPLAN. Una vez aprobada la comunicara a los distintos
departamentos y debera enviar los lineamientos especificos y formularios a
utilizar.

2. la ponderacién de los resultados de la evaluacién sera el 100% tomando en
cuenta el cumplimiento de las funciones, objetivos y el desarroilo de las
competencias.

3. Los objetivos o funciones individuales a cumplir durante el periodo, seran
definidos entre el Jefe de Departamento y cada trabajador en el mes asignado
ainiciar la evaluacion de acuerdo al plan operativo semestral.
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4,

Cuando a un trabajador le sean modificados los objetivos o funciones, definidos
alinicio del periodo de evaluacién, debera solicitar a su Jefe de Departamento,
la actualizacion de los mismos.

d) Ejecucion de la evaluacion

4.

El Jefe de Departamento del trabajador sera el responsable de efectuar y
firmar la evaluacion. Se hard una entrevista previa, donde el evaluador y
evaluado dialogaran factores relativos al desempefo y se realizara con la
mayor objetividad e imparcialidad. Al final, el Jefe de Departamento o
evaluador le entregard una copia de la evaluacion al trabajador evaluado y
enviaralos documentos originales ala Direccion de Administraciony Finanzas.
Los trabajadores que sean trasladados a otro departamento, antes de
producirse el cambio, el Jefe de Departamento debera evaluar su desempeno
por el periodo transcurrido en su unidad (minimo tres meses)y debera enviar
los resultados de la evaluacion a la Direccion de Administracion y Finanzas
Humanos.

El Jefe de Departamento convocara a una entrevista con su trabajador para
lograr una retroalimentacion sobre su desempefio durante el periodo a
evaluar. Esta reunion se respaldara con la firma del trabajador en el espacio
inferior del apartado del formulario de evaluacién del desempeno.

Las evaluaciones de sobresalientes o insuficientes deberan ser justificadas.

e) Resultados de la evaluacion

1.

Si el trabajador esta de acuerdo con la Evaluacién del Desempefio firmara el
formulario, de lo contrario, solicitara una revision a su Jefe de Departamento;
de no lograr un acuerdo entre ambos, el trabajador acudira al nivel superior o
Director.

~ Al presentarse un desacuerdo en los resultados de la Evaluacion de

Desempefio, el personal de nivel supericr o Director del Departamento
encargado, participard de manera colaborativa con el trabajador y
procurard mantener una postura de escucha activa y respeto.
Asimismo, le mostrara de manera objetivay asertivalos elementos que
fueron establecidos almomento de evaluar. Al finalizar, se buscara que
el trabajador ya no tenga dudas e irresoluciones de sus resultados.

Con base al resultado obtenido en la Evaluacion del Desempefio, el evaluador

y evaluado llegardn a un acuerdo respecto a las acciones que el evaluado

deberd desempenar para mejorar las competencias y habilidades que se

requieran, complementando el formulario de Plan de Mejora.

Una vez finalizado el proceso de evaluacion, los resultados del mismo seran

anexados al expediente de cada trabajador.
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La SEPLAN debera evaluar el desempeno de los trabajadores de acuerdo a los siguientes
parametros:

a)

Eficiencia; se medira la relacién entre el resultado de las estrategias y los recursos

utilizados para su cumplimiento. Este indicador cuantificara la dificultad de alcanzar
las metas establecidas; también abarcara el Direccion de Administraciony Finanzas y
los medios que se les brindaran para cumplir el objetivo especifico.

Para medir la eficiencia del personal internc se debera de realizar una evaluacion de
desempefio 360%en la que los Directores, Jefes de Departamento, companeros y el
trabajador puedan valorar y examinar sus funciones para obtener un diagndstico
global, objetivo y aprovecharlas problematicas identificadas para mejorar la eficiencia
del trabajador evaluado.

Productividad: indicara el resultado de las estrategias implementadas para consequir

las metas de la organizacion y un buen clima laboral, teniendo en cuenta la relacion
entre los medios necesarios para alcanzar los objetivos y los resultados de los mismos.

Se deberan considerar los siguientes apartados para el aumento de la productividad:

1. Realizar juntas frecuentes
Se llevaran a cabo reuniones entre los trabajadores y sus Directores o Jefes de
Departamento cada seis meses con el fin de mejorar la comunicacion y el
analisis de las problematicas detectadas en la evaluacion.

2. Un buen clima organizacional
Se estableceran estrategias como reconocimiento de logros, formacion
profesional, actividades fuera de la organizacién, flexibilidad en el puesto de
trabajo, para procurar el bienestar de los trabajadores mientras este se
encuentre en la SEPLAN con el fin de conseguir resultados mas productivos.

3. Acercamiento con el personal adscrito
Seréa obligacion que cada Director y Jefe de Departamento esté en disposicion
de escuchar, validary dialogar las opiniones del trabajador para generar nuevas
oportunidades de desarrollo e ideas productivas.

c) Calidad: sumedicion dependera de las funciones, puestos, y departamento o area. Un

plan de este indicador comprendera la identificacidn, clasificacion e inspeccion de las
caracteristicas de calidad, del mismo modo que contempla las metas y requerimientos
de la misma.
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d) Nivel de formacién: se brindaran capacitaciones deformaciony desarrollo para

mejorar el rendimiento laboral e incrementar el crecimiento profesional.

Sera indispensable medir por medio de registros y/o bitacora cuantos trabajadores
estan cumpliendo las dinamicas de formacion. Para ello serd necesario realizar
una Evaluacion de Desempefo que permita examinar el desarrollo profesional del
colaborador en la entidad y el progreso de los conocimientos adquiridos en las 4reas
en las que esta formandose para incrementar su desempeno.

La Evaluacion del Desempeno requerira que se midan y comparen variables individuales y
grupales. Ef sistema de Evaluacién del Desempeno se deberd apoyar en un amplio marco de
referencia que fortalezca la congruencia de todos los aspectos.

a)

Informes de los Directores o Jefes de Departamento: los responsables de los

diferentes departamentos escribiran un informe de cada empleado en formato libre
detallando y evaluando el desempenfo del trabajador segun sus objetivos y funciones
establecidas.

Entrevistas individuales: consistira en dialogar con el trabajador sobre su desempeno,

expectativas y otros temas relacionados con los indicadores a evaluar.

Pruebas psicométricas: serviran al evaluador para conccer las potencialidades

y limitaciones de los trabajadores. Asi como para poder predecir su comportamiento
en el trabajo.

Sera obligatorio que cada trabajador perteneciente a la SEPLAN, sin importar su
antigliedad o departamento, actualice semestraimente la evaluacion de pruebas
psicomeétricas, con el objetivo de auxiliar al evaluador a conocer detalles en relacion
conreacciones inmediatas no previstas.

Con los resultados de las evaluaciones de desempefo se podran tomar decisiones sobre
posibles ascensos, planes de carrera, entre otros procesos. Se les comunicard a los
trabajadores de forma individual los resultados, y se asegurara de que estos entiendan de
dénde proviene cada puntuacion y tener retroalimentacién, donde el Director o Jefe de
Departamento y el trabajador hablaran de las causas y posibles soluciones.

Basado en la retroalimentacion que se generara en la reunién de revisidn de resultados, se
creara unPlan de Mejorateniendo en cuenta las competencias y metas que segun los
resultados se deben mejorar o alinear. Una vez que el trabajador proponga una solucion para
abordar area de oportunidad, el Director o Jefe de Departamento se mantendra abierto a sus
propuestas.
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Responsabilidades

Direccion de Administracion y Finanzas

L.a Direccién de Administracion y Finanzas tendra las siguientes responsabilidades:

a) Impartir capacitacion alos evaluadores previos al inicio de cada periodo de evaluacién,
cuando se incorporen nuevos evaluadores o cuando se estime necesario;

b) Entregar los formularios de Evaluaciéon del Desempefo y de dar la orientacion
necesaria al evaluador que inicie sus funciones en un nuevo departamento o area;

c) Coordinar conlosevaluadores los programas de actividades y compromisos que deben
ponerse en practica para mejorar el desempefio de los empleados cuando este no
cumpla con los lineamientos minimos de la excelencia;

d} Registrar y actualizar la informacion sobre Evaluaciones del Desempefo en los
sistemas preestablecidos.

Directoresy Jefes de Departamento

a) Esresponsabilidad delos Directoresy Jefes de departamento realizar la Evaluacion del
Desempeno del personal bajo su cargo.

Promocidn interna

La movilidad vertical permitiré en la SEPLAN reajustar al personal adscritc para dar respuesta
a necesidades coyunturales temporales, permitiendo que los trabajadores realicen funciones
distintas a las correspondientes al grupo profesional en el que figuran por contrato.

Este tipo de reajuste vertical se distinguira en dos subtipos:

a) Movilidad vertical ascendente: en el caso de que las nuevas funciones se enmarquen
en un grupo profesional superior al del trabajador.

b) Movilidad vertical descendente: si las nuevas funciones pertenecen a una categoria
mas baja a la que tenia el trabajador.

Se estableceran una serie de requisitos y condiciones que efectuaran el cambio de rol del
trabajador:

1. Que existan razones técnicas o estructurales que lajustifiquen;

2. Que sean cambios temporalesy por el tiempo imprescindible para su atencion;

3. Que se comunique la decisidn y las razones de la misma a los Directores y Jefes de
Departamento de los trabajadores;
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4. Que serespete en todo momento la dignidad del trabajador.

Por medio de la movilidad horizontal, el trabajador, manteniendo su categoria profesional y su
estatus salarial, podréa pasar a otro departamento para desempefar otras funciones.

Este tipo de movilidad presentara menos exigenciasy podréaaplicarse a discrecién del Director
o Jefe de Departamento, siempre y cuando:

1.
2.

No sea contraria a la buena fe contractual;

Se efectle de acuerdo a las titulaciones académicas o profesionales precisas para
gjercer la prestacion laboral;

Se respete la dignidad del trabajador.

La SEPLAN establecera una serie de criterios para seleccionar a un grupo de posibles
candidatos para la promocién dentro de la entidad:

SR NS

Méritos o resultados obtenidos;

Evaluacion de desempenio;

Formacion;

Antigledad;

Recomendacién de al menos dos Directores, Jefes de Bepartamento o del Secretario;
Capacidad organizativa.

Durante el proceso de la promocion, sera obligatorio tomar las siguientes especificaciones:

1.

2.

Se dejaran claros cuales son losobjetivos organizacionales con el ascenso o
promocion;

Se transmitira la responsabilidad que conlleva el nuevo cargoy, por tanto, el mayor
esfuerzo que deberarealizar parallevar a cabo todas las funciones encomendadas;
Se informaran al trabajador sus derechos y obligaciones correspondientes de acuerdo
con sus funciones;

Se elaborara un documento que debera contener una breve descripcion del cargo al
que va a acceder el trabajador, un resumen de tos motivos que justifican la eleccidn y
los detalles concretos sobre la fecha de asuncion de las nuevas funciones. Los
aspectos economicosy demas cldusulas quedaran establecidos en el contrato formal.

Méritos y deméritos

Se reconoceré el desempeno de los trabajadores de la SEPLAN a través de un esquema de
méritos que permitira brindar incentivos a los empleados que sobresalgan en la calidad y
productividad en su puesto con base a los siguientes criterios:

1.

2.

Puntualidad;
Competitividad;
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Calidad de trabajo;
Responsabilidad;
Conocimiento;

Actitud;

Sentido de colaboracién.

N oo

Reconocimiento de logros: se distinguira a los trabajadores su responsabilidad, productividad
y calidad en el desempefio de sus funciones por medio de la celebracion de logros dentro de la
SEPLAN. Para llevar a cabo este reconocimiento, se podran realizar diferentes tipos de
dinamicas. Una de ellas de manera formal, donde se buscara estructurar, agendar actividades
y eventos formales con criterios especificos (ceremonias y actos conmemorativos), con el
proposito de reconocer las contribuciones y logros de los colaboradores. O bien, de manera
informal, donde se podran llevar a cabo por medio de gestos de apreciacién verbales o
virtuales(correos electrdnicos).

Beneficio de buenas practicas: se empleard anualmente un ejercicio de buenas préacticas
donde se promoveray reconocera el uso de los resultados de las evaluaciones y acciones de
monitoreo, y se podréa beneficiar monetariamente al trabajador con mejor desempefio entoda
la entidad. Este incentivo se implementara con el objetivo de aumentar la eficiencia y mejora
continua en los trabajadores.

Dias adicionales de descanso: se incrementaran los dias de vacaciones a los tres trabajadores
que hayan obtenido mejor desempenio en sus funciones a dos dias adicionales alo que marque
las Condiciones Generales del Trabajo(LFT)tomando efecto después del primer afio de trabajo
que el colaborador cumpla en la entidad.

Estrellas del departamento: se presentarén a los empleados scbresalientes contando su
historia en la empresa. “1 Minuto con nombre del trabajador”. "Conoce a nombre del trabajador”.
Este contenido generard competencia sana entre los trabajadores, haciéndoles pensar: “;Qué
tengo que hacer para ser yo el proximo?”

Beneficios en las instalaciones: Se les brindara la oportunidad de elegir con distincién los
aspectos que son de gran demanda en la entidad como: objetos, mobiliaric ergonémico y
espacios en las instalaciones.

Rankings publicos: se publicaran rankings en las zonas ‘comunes. Siempre se deberan
comunicar a los mejores, nunca a los peor clasificados o sin reconocimientos.

Proyecto especial: se ofreceran a los trabajadores sobresalientes la oportunidad de trabajar
en proyectos especiales mas alla de sus funciones habituales.

Oportunidades de formacion profesional: se les ofrecera a los trabajadores la oportunidad de
crecer profesionalmente dentro de la entidad mediante cursos y seminarios financiados por la
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SEPLAN. Al finalizar cada curso o seminario, se le debera entregar al trabajador una constancia
que acredite su participacién en él, siempre y cuando no se haya ausentado del mismo.

Entradas a eventos y cenas formales: se les permitird a los 5 mejores empleados un acceso a
entradas de espectaculos exclusivos de la ciudad, estrenos de peliculas, accesos VIP a
conciertos clasificados y cenas en un restaurante elegido por el Director y Jefe de
Departamento, con el fin de incentivarios a cumplir sus objetivosy funciones.

En su contraparte, las notas de demérito siendo circunstancias manifestadas en acciones o
hechos negativos que hayan incurrido en los trabajadores de la SEPLAN, y que contradigan los
valores, principiosy objetivos de esta mismay su puesto de trabajo, se recurrird a un demerito
profesional al trabajador que contradiga lo anterior y afecte al funcionamiento de la entidad, y
seran sustento técnico para la toma de decisiones de renovacion de contratos o de despido
justificado.

Por medio del siguiente esquema de deméritos, se realizara el analisis e intervencion ante la
circunstancia desfavorable:

a) Identificacion: se identificard al elemento causante que no cumpla de manera
reiterativa con los objetivos del puesto correspondiente;

b) Reconocimiento: se verificara el margen negativo que haya tenido en la entidad;

c} Anédlisis: se realizard un andlisis exhaustivo de la circunstancia, tomando en cuenta los
criterios de evaluacion de la entidad;

d) Retroalimentacion: se le brindara la informacion del analisis al causante, con el
objetivo de mantenerlo actualizado de la circunstancia;

e) Diagndstico: seran utilizados los procesos de la entidad para la toma de decisiones de
renovacion de contrato o de despido justificado del elemento causante y darle
continuidad a la situacion.

Asimismo, en caso de incurrir en notas de demerito, se analizara si sus acciones u omisiones
constituyen faltas administrativas o hechos tipificados como delitos, los cuales seran
sancionados conforme la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Yucatén, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan y demas leyes
aplicables, sin perjuicio de las resoluciones de los demas 6rganos garantes de la conducta de
los servidores publicos de la SEPLAN.
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CAPITULO Iil. CONCLUSIONES
CONCLUSION GENERAL

ElManual de Crecimiento Organizacional contiene informacién detallada referente a la gestion
de estrategias para fortalecer la mejora profesional del personal adscrito de SEPLAN. Este
manual es una herramienta que tiene como objetivo flexibilizar a la entidad, a fin de que
responda asertivamente a las necesidades que se generen tanto de manera interna como
externa, asi como asegurar que exista un buen flujo de informacion y recursos, y una adecuada
delegacidn de las funciones realizadas dentro de la organizacion.

Eluso de este manual se debe regir con base a la ética que conduce a la SEPLAN para obtener
el control deseado del personal adscrito y que las actividades se cumplan de acuerdo a los
lineamientos sin perder la sintonia o congruencia con las demas funciones dentio de la
entidad.

Pagina 24 de 29




L RS ienstamames| oE CRETARIA TECNICA DE PLANEACION Y EVALUACION RN\Z
Yu cata n Secretarl’a Técn[ca Juntustransfu‘rmemos
GOBIERNO DEL ESTADO Yu caté n
Manual de Crecimiento Organizacional
ANEXO0S

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO

Indicaciones generales para el llenado de los formularios:

a) Leer, interpretary analizar el contenido del formulario de evaluacion del desempefo;

b) Anotar los datos generales del trabajador a evaluar en los espacios correspondientes;

c) Analizar en forma detallada cada factor y las descripciones contenidas en cada uno de sus
grados;

d) Marcar con una X, la casilla con el grado que sea mas representativo de la realidad del
desemperfio del empleado evaluado;

e) Auxiliarse de elementos objetivos que pueda tener a su alcance tales como: informes de
cumplimiento, resultados de gestidn, apoyos recibidos y otorgados;

f) Al finalizar la evaluacién favor coloque sunombre, firmay fecha;

g) Una vez completada la evaluacién, deberd devolver los formularios a la Direccién de
Administraciony Finanzas.

Datos generales

Nombre: Puesto:
Area/departamento: Director/Jefe de Departamento:
Fecha de evaluacion: Periodo de evaluacién:
Factor Puntaje
Siempre 5
Casi siempre 4
Ocasionalmente 3
Casi nunca 2
Nunca 1
Afirmaciones Nunca | Casi | Ocasionalmente Casi Siempre
nunca siempre

Conocimiento asociado al puesto: conjunto de habilidades y destrezas técnicas que debe poseer el
trabajador para desempenar el cargo.
Eltrabajador entiende las funcionesy
responsabilidades de su cargo.

El trabajador posee los conocimientosy
habilidades necesarios para el cargo.
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Compromiso con la organizacion: capacidad y voluntad de orientar los propios intereses y
comportamientos hacia las necesidades, prioridades y objetivos de la SEPLLAN. Supone actuar de forma

que se consigan los objetivos o se satisfagan las necesidades de la misma.

Eltrabajador actia en favor de la Misidny
Objetivos de la SEPLAN.

El trabajador coopera conlos demas en el
logro de los objetivos de la SEPLAN.

El trabajador busca abiertay
decididamente el cambioy mejoradela
SEPLAN, proponiendo nuevos métodos de
actuar.

Pensamiento analitico: capacidad de entender una situacion, identificando sus implicaciones paso a
paso. Incluye organizar las partes de una problematica o situacién de forma sistematica, realizar
comparaciones entre diferentes elementos o aspectos, y establecer prioridades de forma racional.

Eltrabajador tiende a desglosar un
problema complejo en varias partes
estableciendo vinculos causales
complejos.

El trabajador reconoce varias posibles
causas de un hecho, o varias
consecuencias de una accioén o cadena de
acontecimientos

Eltrabajador analiza las relaciones entre
las distintas partes de un problema o
situaciony anticipa los obstaculosy
planifica los siguientes pasos.

Creatividad e innovacion: capacidad para asumir responsabilidades y retos de acuerdo a su area, asi
como la disposicion de elaborar nuevas ideas que sean beneficiarias para su crecimiento

organizacional.

Eltrabajador analiza las situaciones
utilizando los conocimientos teéricos o
adquiridos con la experiencia.

Eltrabajador pone en préactica los
conceptos o principios que haya aprendido
en las funciones del puesto.

El trabajador asume responsabilidadesy
retos de acuerdo a su area.
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ha marcado o cosas que nadie ha realizado antes (innovacién).

Orientacion a resultados: preocupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estandar. Los
estandares pueden ser el propio rendimiento en el pasado (esforzarse por superarlo), una medida
objetiva (orientacion a resultados), superar a otros (competitividad), metas personales que uno mismo

Eltrabajador toma decisiones y establece
prioridadesy objetivos calculando siempre
los recursos utilizados y los recursos
obtenidos.

Eltrabajador tiene la capacidad para actuar
con eficacia cuando es necesario tomar
decisiones importantes.

El trabajador cumple con oportunidad en
funcion de estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las funciones
que le son asignadas.

demas. Debe contrastar con la competencia de Trabajo en Equipo.

Liderazgo: intencion de asumir el rol de lider de un equipo de trabajo. Implica el deseo de guiar alos

Eltrabajador tiene un carisma genuino,
comunica una vision de futuro que genera
entusiasmo, ilusion y compromiso con el
proyecto o la mision de la SEPLAN.

Eltrabajador practica el coaching como
herramienta habitual de gestién directiva
de modo que las personas de su equipo
estan en condiciones de asumir
responsabilidades.

Eltrabajador transmite los objetivos de
manera clara y objetiva a sus compaferos.

equipo, como opuesto a hacerlo individual o competitivamente.

Trabajo en equipo: deseo de colaborary cooperar con otros, formar parte de un grupo, trabajar en

Ettrabajador valora con sinceridad las
ideasy experiencias de los demas.

Eltrabajador mantiene una actitud de
apertura a aprender de los otros.

El trabajador continuamente solicita

opiniones e ideas de los demas alahorade
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tomar decisiones especificas o hacer
planes.

PUNTAJE FINAL:

Resultados generales de desempeno

Marque con una “X” en el rango correspondiente de acuerdo al puntaje final.

Inferior Superior
65 80 95 100
Satistactorio Sopresaliente

Areas donde debe concentrar el trabajador sus esfuerzos de mejora

Evaluado por: Aceptado por:
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
Fecha: Fecha:
Firma : Firma:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO

I.  DATOS GENERALES

En este apartado se deberad anotar el nombre completo del empleado evaluado y Area o
Departamento a la que pertenece; de igual manera se anotara el nombre del Jefe de Departamento,

el periodo de tiempo que comprende la evaluaciony la fecha en que se realiza esta.

Il. AFIRMACIONES

En este apartado el funcionario evaluador marcara con una “X’, el literal junto al recuadro que
corresponda al grado de evaluacion de cada una de las afirmaciones, gue a su juicio le corresponde

al empleado evaluado.

.  VERIFICACION DE LA EVALUACION

En el espacio de “Evaluado por”, el funcionario evaluador debera anotar su nombre, cargo, firma,
fecha en que realizo la evaluacion y el sello de su dependencia. En el apartado "aceptado por”, el
evaluado, deberd registrar su nombre, cargo, firma y fecha en que recibe los resultados de la

evaluacién.

IV.  PUNTAJE FINAL

Este formulario sera complementado por la Direccidn de Administracién y Finanzas. En el espacio
de Puntaje Final se anotara el resultado de la suma total de cada afirmacidn; colocandolo en el
apartado de Resultados Generales de Desempefio. Dependiendo del puntaje obtenido se podra

ubicar en qué categoria se encuentra el evaluado.

Autorizo =~

C. Jorge Luis AvilésLizama
Encargado de la Secretaria Técnica de Planeacion y Evaluacion
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