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Procedimiento para Evaluar el Desempefio del Personal

. OBJETIVO
Establecer los pasos a sequir de la evaluacion de desemperfio para detectary poner de manifiesto
las fortalezas y areas de oportunidad del personal administrativo.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal del Departamento de Recursos Humanos y de observancia para las
unidades administrativas de la Universidad Politécnica de Yucatan.

ll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ambito Estatal
Articulo 31, Fracciones Il y IV del Cédigo de la Administracion Publica
Articulos 2 y 26 Lineamientos para la implementacion del Sistema de Control Interno.

IV. DEFINICIONES
Evaluacion del desempefio: Proceso que permite orientar, sequir, revisar, evaluar y mejorar la
gestion de las personas a fin de lograr los objetivos, metas y resultados tanto de las personas
como de la Institucion.
PAC: Programa Anual de Capacitacion.
UA: Unidad Administrativa.
UPY: Universidad Politécnica de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

1.1. Coordinar, aplicar y supervisar el procedimiento en todas sus etapas.
1.2. Validar el calendario de evaluacion de desempeno.
2. Jefe de Oficina del Departamento de Recursos Humanos.

2.1. Elaborar el calendario de evaluacion de desempeno.

Vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Oficina del Departamento de Recursos Humanos.

1. Elabora o modifica el calendario de aplicacion de la evaluacion de desempefio para todas
las UA de la UPY.
2. Turna el calendario al Jefe de Departamento de Recursos Humanos para su autorizacion.
Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

3. Recibe y revisa el calendario de aplicacion de la evaluacion de desempefio y determina.
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10.
1.

12.

¢Calendario autorizado?

e Si: Continua en la actividad 6.

e No: Continua en la actividad 5

Turna, al Jefe de Oficina del Departamento de Recursos Humanos el calendario para su
correccion. Continua en la actividad 1.

Envia, por correo electronico, a cada responsable de UA el calendario de aplicacion de la
evaluacion de desempeno.

Determina, cercana la fecha programada para la aplicacion de la evaluacion de
desempefio, si es realizada de manera internao a través de un proveedor.

;La evaluacion sera realizada por un proveedor?

e Si: Continua en la actividad 9.

e No: Continua en la actividad 12.

Gestiona, la contratacion del servicio de evaluacion de desempeno.

Recepciona del proveedor, resultados de la evaluacion de desempenio.

Turna al Jefe de Oficina del Departamento de Recursos Humanos resultados de la
evaluacion de desempefio para generar reportes de resultados. Continua en la actividad
17.

Instruye al Jefe de Oficina del Departamento de Recursos Humanos, a coordinar la
evaluacion de desempeiio programado.

Jefe de Oficina del Departamento de Recursos Humanos.

13. Coordina la aplicacion de la evaluacion de desempefo conforme al calendario.
14. Envia, por correo electronico, la evaluacion de desempefio a cada responsable de UA.
15. Recibe, de las UA las evaluaciones de desempeno.
16. Vacia la informacion contenida en un procesador de datos para analizar la informacion.
17. Emite reporte de evaluacion de desempefio y los turna a los responsables de UA.
18. Integra en el PAC aquellos temas que puedan reforzarse mediante la capacitacion al
personal.
19. Archiva en carpeta correspondiente evidencia de la aplicacién de la Evaluacion del
Desempeno.
Fin del procedimiento.
VIl. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Total de
evaluaciones
Efectividad de aplicadas al
apllcacpln gela p.ersona_l Porcentaje Anual 100%
evaluacion al administrativo /
desempeno. Total de personal
administrativo)*
100
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VIIl. ANEXO0S
. Nombre del “ - . | Disposiciéon
Cadigo e Ubicacion AT AC PTC final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento s i ek
No aplica | paraEvaluar el RHU Indefini | Indefini | Indefini Indefinido
& do do do
Desempeno del
Personal
Modelo de
F-PR-DPE- | Instrumento de RHU tafio 1afo 9 sl Archivo
01RO0 Evaluacion de histérico
Desempeno.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de revision

Actividad

08/10/2020

00

Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Auforizé
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Zuhemy CAciIia Pasos Méndez
Jefe de Oficina del Departamento de Recursos Humanos
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Evaluar el Desempeno del Personal
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Yucatan UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
- Direccion de administracion y Finanzas

Evaluacion de Desempeifio

F-PR-DPE-01R00

echa de evaluacion: dmmlaaa

Unidad Administrativa:
Evaluado Nombre:

Puesto:
Evaluador S

Puesto:

Periodo evaluado: Del dd/mm/aaaa al dd/mm/aaaa

Lea detenidamente la definicion de las competencias que corresponden al nivel jerarquico del colaborador a evaluar y con base a la siguiente escala, sefiale el
desempefio del evaluado:

Totalmente de Acuerdo, marque 4 en la casilla;

De Acuerdo, marque 3 en la casilla;

En Desacuerdo, marque 2 en la casilla;

Totalmente en Desacuerdo, marque 1 en la casilla.

COMPETENCIAS DESCRIPCION

Cumple con oportunidad en funcion de estandares, objetivos y metas

establecidas por la Universidad, las funciones que le son asignadas.

ORIENTACION A Asume la responsabilidad por sus resultados. 1 .
RESULTADOS Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad, tomando :

|las medidas necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos

enfrentando los obstaculos que se presentan.

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y/o de los

estudiantes.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios ylo de los

ORIENTACION AL USUARIO estud.iantes de confqrmidad con el sefvit':io que ofrece la quwmidad.

Y AL ESTUDIANTE Considera las necesidades de los usuarios y/o de los estudiantes al 0

disefiar proyectos 0 servicios.

Establece diferentes canales de comunicacion con el usuario o el

estudiante para conocer sus necesidades y responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

Proporeimainformadénveraz,objeﬁvaybasadaenhed:os.
el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidadesyconelsenddoawgodolaumversidadenme

TRANSPARENCIA ' h
Demuestra imparcialidad en sus decisiones. i L

Eiewﬁsusﬁnndmeseonbaseenlasnanméyaituiosaplm
Utiliza los recursos de la Universidad para el desarrolio de las labores y
|a prestacion del servicio.

Promueve las metas de la Universidad y respeta sus normas.

COMPROMISO CON LA  |Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.
ORGANIZACION 0
Antepone las necesidades de la Universidad a sus propias necesidades.

Apoya a la Universidad en situaciones dificiles.

0.00
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
Direccion de administracién y Finanzas

Evaluacion de Desempefio

COMPETENCIAS

DESCRIPCION

APRENDIZAJE CONTINUO

Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
Universidad.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entomo 0 &rea de

Aplicaloseonodnﬁmtosadquiﬁdosalosdeeaﬁosquesepmmtmm
el desarrollo del trabajo.

Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion relevante.

Aplica reglas bésicas y conceptos complejos aprendidos.

EXPERTICIA PROFESIONAL Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendientes a alcanzar

resultados institucionales.

Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus
posibles soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

apresaexpeetaﬁvasposiﬁvasdelemipoodelosmiembrosdelmisma

'Estableeedélogodrsdoconlosnﬁemhmdelmipoquapermih
caaninfamadMeideasmconddmesdempeﬁoywdia!i&d.

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de las
mismas para la consecucion de los objetivos grupales

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

CREATIVIDAD E
INNOVACION

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper esquemas
tradicionales.

Inicia acciones para superar los obstéculos y alcanzar metas
especificas.

Ofrece respuestas altemativas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

CALIFICACION AREA COMUN
CALIFICACION AREA POR NIVEL

NIVEL ALCANZADO

0.00

0.00

0.00

DEFINITIVA
BAJO

0.00
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
Direccion de administraciény Finanzas

Evaluacion de Desempefio

FORTALEZAS.

AREAS DE MEJORAMIENTO.

ACCIONES RECOMENDADAS PARA EL MEJORAMIENTO.

0
Evaluador

0
Evaluado

El resultado de la presente evaluacion sera comunicado al evaluado y seré susceptible al recurso de apelacion.
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