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OFICIALIiA MAYOR
Direccion General de Recursos Humanos

SECRETARIAMDE
&Y ICACIONES Oficio Circular No. 116.- 1 ()58

PORTES

“2003. Afio del CCL Aniversario del Natalicio de

&
® Don Miguel Hidalgo y Costilla, Padre de la Patria”.

Meéxico, D.F.,a 19 de mayo del 2003.

ASUNTO: Perfiles de Puesto y Evaluacion de Competencias.
para el Sistema de Gestion en la Calidad

CC: DIRECTORES GENERALES DE OFICINAS
CENTRALES Y CENTROS SCT, COORDINADORES DE
ADMINISTRACION DE OFICINAS SUPERIORES QUE
PARTICIPAN EN EL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

PRESENTES.

Con el propésito de atender los requerimientos establecidos en la Norma 1SO-9001:2000 y con relacion al
similar No. 116.-0426 de fecha 5 de marzo del afio en curso, mediante el cual se remitieron los perfiles de
puesto para su andlisis, se les comunica lo siguiente:

Una vez realizada la revision de sus comentarios sobre el particular, éstos fueron adecuados, y en
consecuencia aprobados y registrados por la Direccién General de Recursos Humanos, quedando a su
disposicion, en la red de la DGRH, accesando a la maquina RH-askertch, en la carpeta “INNOVA”
subcarpeta “PERFILES DE PUESTO DEL SGC” con la contrasefia “invitado”. No omitiendo indicarles,
que una vez obtenidos los perfiles referidos, se deberd integrar de manera particular al expediente
personal de cada servidor publico que participa en los procesos del Sistema.

Adicionalmente y con la finalidad de cumplir con lo establecido en la clausula 6.2.2 de la Norma antes
sefialada, se les solicita obtengan mediante el procedimiento sefialado en el parrafo anterior, el formato
denominado Evaluacion de Competencias, el cual tendra que ser requisitado por el jefe inmediato,
conforme a lo indicado en la guia de llenado, para su posterior inclusion al expediente personal

respectivo.

Siendo importante destacar, que serd responsabilidad de los titulares de cada unidad administrativa,
vigilar la observancia de este ocurso, para no afectar el Sistema que de manera integral se lleva a cabo en

la Secretaria.
Sin mas por el momento, quedamos de ustedes.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

El Jefe de la Unidad de Apoyo
al Cambio Estrugt al

... a la vuelta
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c.c.@c. Ma. de la Luz Ruiz Mariscal.- Oficial Mayor del Ramo.- Para su superior conocimiento.-

resente.
% Ing. Ménica Maria del Rosario Barrera Rivera.-Coordinadora General de Planeacion y Centros
SCT.- Para su conocimiento.- Presente.
Lic. Alejandro Herrera Macias.- Director General Adjunto de Recursos Humanos.- Para su

conocimiento.- Presente.
Lic. Tomas I. Azuara Pliego.- Director General Adjunto de la Direccién General de Recursos

Humanos.- Para su conocimiento y efectos.- Presente.
Lic. Eliud Escobedo Escobedo.- Director de Innovacién y Calidad.- Para su conocimiento y

efectos.- Presente.
Lic. Roberto Loyo Cardenas.- Director de Proyectos de la Unidad de Apoyo al Cambio

Estructural .- Para su conocimiento.- Presente.
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EVALUACION DE COMPETENCIAS PARA EL SGC

No. DE CONTROL:
DGRH-EC-001

SECRETARIA OF | (11
e roed o) VISION: 0 FECHA DE REVISION: PAGINA: 1 de 1
Mayo./ 2003
| Categorias |
il %&s EDIOS 3 _OPERATIVOS TECNICOS
2 ﬁ IVOS SERVICIOS 4 OPERATIVOS ADMINISTRATIVOS
UCCIONES: Conteste en el lugar indicado lo que se pide.
A.- Descripcién |
Nombre y No. de Control del Puesto: (1)
l}!ombre del Empleado: (2) (4)
Area de Adscripcién de la persona: (3)
I B.- Generales 1
éCumple con los requisitos de escolaridad y experiencia marcados en el Perfil de SI NO
Puesto para el SGC correspondiente? {-5¢) (5)
Tiempo desempenando el puesto: (6)
Namero de acciones de capacitacién o entrenamiento tomados en el dltimo afio: : (7)
éSe mostrd mejora en su desempeno después de la capacitacion o SI NO
entrenamiento? (8) (8)
¢Cumple con las funciones encomendadas con eficacia? SI NO
(9) (9)

II. INSTRUCCIONES: Sefiale en una escala de 1 a 5 donde 1 es lo mas bajo y 5 lo mas alto, el criterio que mas

se aproxime a las caracteristicas de la persona evaluada.

i C.- Caracteristicas I

) Caracteristica . No aplica al puesto a evaluar _Evaluacion
1 | Formacién SE - - RS =5 =105
1.1 Conoce las funciones de la Unidad Administrativa (12)
[ 12 Conoce las funciones establecidas para el puesto (12)
(1.3 Conoce la Planeacion Estratégica del drea de adscripcion (12)

2 ' Hab jcas - e e - s == Eos
2.1 Manejo de equipo y herramientas

2.2 Uso y manejo de recursos

2.3 Creatividad

2.4 Planeacion, programacion ol B < B
3 | Habilidades Actitudinales = =

3.1 Trabajo en equipo

5:2 Integracion

3.3 Comunicacion

3.4 Negociacion

35 Toma de decisiones

3.6 Facultacion

3.7 Conduccion de personas

3.8 Influencia

3.9 Motivacién, orientacién y desarrollo

3.10 | Atencion al publico

TOTAL (13)
I1I. OBSERVACIONES:
(14)
Evalud Autorizé
Jefe Inmediato Superior Jefe de Recursos Humanos
(15) (16)
Nombre y Firma Nombre y Firma
PARA US LUSIVO DEL DE LA SCT
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a por los jefes directos a todos los servidores publicos de todas las Unidades Administrativas y
SCT involucradas en el Sistema de Gestion de la Calidad de la SCT.

& revisado el resultado de la evaluacién, se determinaran las acciones de capacitaciéon o entrenamiento
mejorar, en su caso, las habilidades que se considere deben ser fortalecidas. De estas acciones, se

llevaran registros (evidencias).

Tanto los registros (evidencias) como la Evaluacion se archivara en el expediente del trabajador por el Jefe del

Departamento de Recursos Humanos.

El Jefe Inmediato tendra que dar seguimiento al desempeiio del trabajador tras haber cumplido con la

capacitaciéon o entrenamiento necesario, a fin de determinar si se ha mostrado mejoria (inciso 8), verificando

que los conocimientos adquiridos realmente se estén aplicando en la practica.

En caso de que no se refleje una mejoria o bien, que no se haya cumplido con el objetivo, se determinara a

través de una entrevista (verbal) cuales son los motivos por los que pese a la capacitacion o entrenamiento no

se han mejorado los resultados y en su caso se tomaran acciones correctivas pertinentes.

Los resultados de la presente Evaluacion deben ser tomados en cuenta para el Diagnéstico de Necesidades de

Capacitacion. Asimismo, se puede llevar un registro de las competencias en que el trabajador sea

especialmente habil, ya que puede apoyar en entrenamientos.

A.- Descripcion

(1) | Nombre y No. Control del Puesto Anotar el nombre y cédigo del puesto, de conformidad con el Perfil
de Puestos correspondiente

{ 2) | Nombre del Empleado Anotar el nombre de la persona a evaluar.

{ 3 ) | Area de Adscripcion de la persona Anotar el drea de adscripcion de la persona a evaluar.

{4) | Categoria Anotar la categoria a la que pertenece el puesto.

CATEGORIA 1 - MANDOS MEDIOS No. DE CONTROL | CATEGORIA 2 - OPERATIVOS SERVICIOS

i £ e £ ;DJE!PUESTD £ 5 = = s 8

1. Director General 001 10. Superintendente Gral. del Parque de

2. Titular del OIC 039 Maguinaria

3. Director General de Centro SCT 002 11. Jefe de Almacén

4, Director‘Gen,eral Adjunto 003 12. Profesionista Especializado en Gestion de

5. Director de Area 004 Carreteras

6. Subdirector de Area 005

7. Subdirector de Auditoria 028

8. Jefe de Departamento 006

9. Jefe de Departamento de Auditoria 029

CATEGORTA 3 — OPERATIVOS TECNICOS LD CATE

13. Médico 034 25. Residente General 008

14. Médico Dictaminador 011 26. Residente de Obra 009

15. Coordinador Médico 030 27. Jefe de Oficina 007

16. Dentista 031 28. Analista 026

17. Quimico Analista 035 29. Asistente Ejecutivo 016

18. Enfermera 032 30. Secretaria 019

19. Flebotomista 033 31. Inspector 014

20. Técnico de Laboratorio 037 32. Capturista 021

21. Responsable del Depto. De Radiologia 036 33. Receptor de Ventanilla ; 020

22. Técnico del Area Médica 038 34, Coordinador de Ventanilla Unica 017

23. Disefiador 013 35. Dictaminador 015

24, Supervisor en Sistemas 023 36. Fotografo 018
37. Gestor 022
38. Auxiliar Administrativo 025
39. Archivista 024
40. Mensajero 027

PARA USO EXCLUSIVO DEL SGC DE LA SCT
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B.- Gener
) 4Cu on los requisitos de... Anotar “si” 0 “no” seglin corresponda.
‘ po desempenando el puesto Anotar el tiempo que lleva la persona desempefiando su puesto.
: untero de acciones de capacitacion o Anotar el nimero de acciones tomadas en el Gltimo afio.
}trenamiento tomadas en el Gltimo afo
¢Se mostré mejora en su desempeno... Anotar "si” 0 "no” segln corresponda. Si se trata de la primera vez
que se aplica, dejar en blanco.
(9) | iCumple con las funciones encomendadas... Anotar “si” 0 “no” seglin corresponda.
C.- Caracteristicas
( 10) | Evaluacion del rubro Anotar la puntuacion méxima que alcanzd el rubro considerando sélo las unidades de las
- evaluaciones por caracteristica que apliquen.
Para conocer la evaluacion del rubro, se suman las unidades de las evaluaciones por
(Anexo 1) | caracteristica y se divide entre el nimero de caracteristicas evaluadas. No podré ser menor
de 0 ni mayor de 5.
{11 ) |No aplicaal puesto a Anotar “x” en el supuesto de que se considere que una caracteristica no aplique para el
Hihes evaluar puesto gue se evalla.
12 ) | Evaluacion Anotar la calificacion de 1 a 5 segln sea el caso.
(13 ) | Total Anotar la suma total de las evaluaciones por rubro.
Para determinar la competencia del trabajador, se seguird la siguiente escala:
Escalas de medicion 1) Evaluacion de rubro < 6 = No Competente.
2) Evaluacién de rubro 26, la persona es Competente, pero requiere entrenamiento. Personal
en desarrollo.
3) Evaluacion de rubro >12 = Competente, no requiere adiestramiento, sélo actualizacion.
De la informacion obtenida se determinaran las dreas en las que el personal deberd recibir
capacitacién o entrenamiento.
{ 14 ) | Observaciones Anotar las observaciones que se crean convenientes.
(15) |Evalud Anotar el nombre y la firma del Jefe inmediato superior que realizé la evaluacion.
(16 ) |Autorizd Anotar el nombre y la firma del Jefe de Recursos Humanos que autorizo la evaluacion.
(I ANEXO 1 I
Caracteristica Interpretacibn
1 Formacion e e R e e 1
1.1 Conoce las funciones de la Umdad Admnmstratwa Conocnmnento de Ias actlwdades y func:ones que realiza la
Unidad Administrativa, a la cual esta adscrito.
1.2 Conoce las funciones establecidas para el puesto Conocimiento de las actividades, responsabilidades vy
funciones de su puesto.
1.3 Conoce |la Planeacion Estrateglca del area de adscripcién Conocnmlento de la planeacnon estrateg de su a'rea.
2 Habilidades Técnicas i s ) = = : !
2.1 Manejo ranejo de equipo y herramientas COI‘IUCImIEntO y mane]o del equupo y/o herram|entas que
utiliza en su puesto.
2.2 Uso y manejo de recursos Eficiencia en la obtencién de resultados en relacion a los
recursos.
2.3 Creatividad Capacidad para formular ideas de mejora e innovar.
2.4 Planeacién, programacion Capacidad de realizar planeaciones para alcanzar objetivos
‘ especnﬁcos asi como su Qrogramamén
'3 | Habilidades Actitudinales == = e =
34 Trabajo en equipo Forma de trabaJar pam(:lpatlvamente para alcanzar
resultados comunes.
3.2 Integracion Capacidad de relacionarse con sus compaferos de trabajo.
3.3 Comunicaciéon Claridad en la transmision de ideas.
3.4 Negociacion Capacidad de llegar a acuerdos y obtener beneficios.
3.5 Toma de decisiones Capacidad para tomar decisiones.
3.6 Facultacion Asignacién de autoridad y responsabilidad a otros.
3.7 Conduccion de personas Capacidad para coordinar personal.
3.8 Influencia Impacto de las ideas propias en las decisiones y resultados
del personal.
3.9 Motivacion, orientacion y desarrollo Capacidad para la orientacion, el estimulo y el desarrollo del
personal.
3.10 | Atencion al publico Capacidad para prestar la debida atencién al publico.
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