
REDEP19-D

Interna Externa

Dependiendo el tipo de convocatoria seleccionada considerar la tabla para la convocatoria interna o externa:

Resultados de evaluación

Puesto vacante: Área o Departamento: Fecha:

Resultado 

de la 

evaluación

Ponderación Calificación

Resultado 

de la 

evaluación

Ponderación Calificación

Resultado 

de la 

evaluación

Ponderación Calificación
Resultado de la 

evaluación
Ponderación Calificación

Resultado de la 

evaluación
Ponderación Calificación

15 0 50 0 20 0 5 0 10 0 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00
15 0 50 0 20 5 0 10 0.00

Elaboró:

Para evaluar cada factor y ponderación de la convocatoria considerar los siguientes criterios:

Entrevista

Examen de conocimientos

Examen psicométrico Ponderación

No recomendable 0

Poco recomendable 5

Recomendable con reserva 8

Recomendable con reserva 10

Experiencia laboral Ponderación

Sin experiencia o menor a la 

requerida 0

Experiencia mínima requerida 5

Experiencia superior a la 

requerida 10

Formación académica Ponderación

Cumple el perfil solicitado en la 

convocatoria 10

No cumple el perfil solicitado en 

la convocatoria 0

Total ObservacionesNúm. H M Nombre de aspirante Número de folio asignado

Considerar del 1 al 10

Formación Académica

10%

Jefatura de Departamento de Personal

Ponderación

Considerar del 1 al 10

Ponderación

EVALUACIÓN DE ASPIRANTES A PERSONAL ADMINISTRATIVO

Marca el tipo de convocatoria que llevará a cabo el proceso

EVALUACIÓN DE ASPIRANTES 

PERSONAL ADMINISTRATIVO

CONVOCATORIA EXTERNA

Entrevista

15%

Examen de conocimientos

50%

Examen psicométrico

20%

Experiencia laboral

5%



En caso de ser convocatoria interna considerar la siguiente tabla:

Puesto vacante: Área o Departamento: Fecha:

Resultado 

de la 

evaluación

Ponderación Calificación

Resultado 

de la 

evaluación

Ponderación Calificación

Resultado 

de la 

evaluación

Ponderación Calificación
Resultado de la 

evaluación
Ponderación Calificación

Resultado de la 

evaluación
Ponderación Calificación

Resultado de la 

evaluación
Ponderación Calificación

15 0.00 15 0 15 0 20 0 20 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00
15 0.00 15 0 15 0 20 0 10 0 15 0 0.00

Para evaluar cada factor y ponderación de la convocatoria considerar los siguientes criterios:

Entrevista

Examen de conocimientos

Examen psicométrico Ponderación

No recomendable 0

Poco recomendable 5

Recomendable con reserva 8

Recomendable con reserva 10

Antigüedad Ponderación

Antigüedad mínima requerida 0

Antigüedad de 1-4 años 5

Antigüedad de 5-10 años 8

Antigüedad de 10 años en 

adelante
10

Disciplina Ponderación

Con llamados de atención o 

actas administrativas
0

Sin registros de indisciplina 10

Puntualidad Ponderación

Descuentos por retardos en el 

ultimo año laborado
0

Más de 5 retardos registrados 

en el último año laborado
5

Llegada habitual del aspirante  

en su horario establecido en el 

último año laborado

10

Total Observaciones

Considerar del 1 al 10

Ponderación

Considerar del 1 al 10

Núm. H M Nombre de aspirante Número de folio asignado

Disciplina

20%

Puntualidad

15%

Elaboró:

Jefatura de Departamento de Personal

Ponderación

EVALUACIÓN DE ASPIRANTES 

PERSONAL ADMINISTRATIVO

CONVOCATORIA INTERNA

Entrevista

15%

Examen de conocimientos

15%

Examen psicométrico

15%

Antigüedad

20%


