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1. Objetivo: 

Obtener evidencias (medición) que nos permita conocer el grado de dominio de los 
procesos y actividades que se le han asignado at personal, con Ia finalidad de recabar 
datos e informaciôn que permitan implementar mejoras en los sistemas en cuanto a su 
desempeño laboral se refiere. 

2. Alcance: 
Al personal con nombramiento Temporal e lnterino. 

3. Definiciones: 

Evaluación: ValoraciOn de conocimiento, aptitudes o valores de una persona o un servicio. 
Personal Temporal: Trabajador Eventual con nombramiento Temporal para cubrir 
incidencias del personal de base. 
Personal Interino: Trabajador Eventual que cubre Ia ausencia de personal de base por un 
tiempo determinado 

4.- Responsabilidades: 

4.1 Elaboraciôn y ActualizaciOn / Jefe de Bolsa de Trabajo, Administrativo 
4.2 AprobaciOn / Jefe de Departamento de Recursos Humanos 
4.3 EjecuciOn I Personal adscrito a Ia Oficina de Bolsa de Trabajo 
4.4 SupervisiOn / Jefe de Oficina de Bolsa de Trabajo 
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5. Desarrollo: Procedimiento de Evaluación del Desempeño 
No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

5.1 Jefe de Bolsa de 
Irabajo 

Recibe oficio para evaluaciOn del personal Temporal e Interino con 
contrato prOximo a vencer por parte de DirecciOn. 

5.2 
Personal 

Administrativo de 
Bolsa de Trabajo 

Recibe y captura datos personales del trabajador en el formato de 
evaluación del desempeño del trabajador e imprime. 

5.3 
Jefe de Oficina 

de Bolsa de 
Trabajo 

Envia oficio a Jefaturas correspondientes solicitando Ia evaluación del 
desempeno del personal a su cargo senalando Ia fecha de respuesta a 
través de Ia misma via. 

5 4 

Personal 
Administrativo 
De Bolsa de 

Trabaj o 

Recibe respuesta de evaluaciones por las Jefaturas y relaciona para 
envIo a DirecciOn de Ia Unidad Hospitalaria. 

5.5 
Jefe de Oficina 

de Bolsa de 
Trabajo 

Envia a CapacitaciOn copia de las evaluaciones con las sugerencias 
emitidas por las Jefaturas para atender las areas de oportunidad 
derivadas de las evaluaciones. 

5.6 
Jefe de Oficina 

de Bolsa d 
Trabajo 

Envia copia de evaluaciôn del desempeño a expediente personal del 
trabajador. 

6. Documentos Aplicables: 

Formato de EvaluaciOn del Desempeño 

7. Anexos 
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OPD HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA 
DIRECCION GENERAL 

SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA 
I COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

cLi)IpF \F\i\Dfl\ I\fl\ 
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EVALUACION DE DESEMPE$JO LABORAL 

NOMBRE: FECHA DE EVALUACION: 

RUD:
NOMBRAMIENTO  

AREA/SERVICIO: 

CATEGORIA: FAA >< JIM 

**MARQUE CON UNA "X" EL NIVEL DE EVALUACION QUE USTED CREE QUE REFLEJA EL EMPLEADO** 
ESCALA DE EVALUACION MUY ALTO ALTO MODERADO BAJO MUY BAJO 

PUNTAJE OBSERVACIONES PUNTOS A EVALUAR 10 9 8 7 6 
PUNTUALIDAD, ASISTENCIA Y 
PERMANENCIA 
REAUZA SUS FUNCIONES DE ACUERDO 
CON SU CATEGORIA 
PRUDUCTIVIDAD 
TRABAJO EN EQUIPO 
ES RESPETUOSO Y CORTES CON 
PACIENTES Y COMPAFEROS 
UNIFORME Y CREDENCIAL 
RESPONSABILIDAD 
DISCIPLINA 
CUMPLE CON LOS PORCESOS Y 
ACTIVIDADES DE SU CATEGORIA 
REALIZA LAS ACCIONES ESCENCIALES 
PARA LA SEGURIDAD DEL PACIENTE 

TOTAL 

ESTA EVALUACION AYUDARA A CONOCER Y DETERMINAR LA CONTINUIDAD DEL EMPLEADO DENTRO DE NUESTRAS UNIDADES 
HOSPITALARIAS, CON EL FIN DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS PROPIOS DE NUESTRA INSTITUCION, MEDIANTE EL MANEJO EFICAZ DEL 

RECURSO HUMANO Y CON LAS CONDICIONES QUE CONTRIBUYAN A NUESTRO MEJORAMIENTO 

LA CALIFICACION MINIMA PARA LA RENOVACION 0 CONTINUACION DEL CONTRATO DEBE DE SER DE 80 (OCHENTA) PUNTOS DE LOS 100 
(CIEN) PUNTOS POSIBLES 

DATOS DEL JEFE DE SERVICIO YIO JEFE INMEDIATO DEL EMPLEADO QUE EFECTUO LA EVALUACION 
NOMBRE CARGO SELLOY FIRMA 

FAVOR DE REGRESAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE SU UNlOAD 
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8. Control de cambios: 

VersiOn 
Vige nte 

Fecha Motivo 

00 Septiembre 2018 Alta de Documento 
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9. Diaarama de Flub 
Procedimiento EvaluaciOn del Desempeno 

Personal Administrativo de Bolsa de Trabajo Jefe de Oficina de Bolsa de Trabajo 

lnicio 

5.1 Recibe oficlo para evaluacion 
del personal Temporal e lnterino 

con contrato proximo a vencer por 
parte do Direcclón. 

5.2 Recibe y captura datos personales del 
trabajador en el formato de evaluación del 

desempeao del trabajador a imprime. 

V 

5.3 Envla oficio a Jofaturas 
correspondientes solicitando Ia 
evaluaciOn del desempeflo del 

personal a su cargo seflalando Ia 
fecha do respuesta a través de a 

misma via. 

5.4 Recibe respuesta de evaluaciones por 
las Jefaturas y relaciona para envio a 
Dirección do Ia Unidad Hospitalaria. 

5.5 Envla a Capacitacion copia de las evaluaciones con 
las sugerencias emitidas por las Jefaturas pare atender 
las areas de oportunidad derivadas do las evaluaciones 

5.6 Envia copia do evaluación del 
desempeflo a expediente personal 

del trabajador. 
. - 
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