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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
@ UIEm Procedimiento:
Universidad Interserrana del Estado

s Foahia Amoceatian Evaluacién al desempefio laboral del personal administrativo y de servicios
generales

1. OBJETIVO

Evaluar el desemperio del personal de servicios generales y administrativo para analizar el
cumplimiento de objetivos y metas del trabajo.

2. ALCANCE

e UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UIEPA Y PARTES EXTERNAS QUE
INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

2.1 Rectoria

2.2 Directores y abogado general

2.3 Jefes de departamento

2.4 Coordinaciéon de Recursos Humanos

2.5 Coordinadores

2.6 Personal de servicios generales y administrativos

e ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando la Coordinacion de Recursos Humanos solicita a los jefes
inmediatos la aplicaciéon de la Evaluacién de desemperio laboral del personal AD-FT-002 a
su cargo y finaliza cuando la Coordinacion de Recursos Humanos hace las modificaciones
necesarias al plan anual de capacitacion.

3. PARTES INTERESADAS

3.1 Personal de servicios generales y administrativos
3.2 Rector
3.3 Sociedad en General

4. MARCO LEGAL
4.1 Norma ISO 9001:2015, Requisito 7.2 Competencia
5. REQUISITOS PERTINENTES

5.1 Los resultados de las tres Gltimas evaluaciones del desempefio sirven para la toma de
decisiones sobre ascensos.

5.2 Las evaluaciones se realizan en la primera semana del mes de julio y diciembre o
cuando la Maxima Autoridad lo determine.

5.3 Para que un trabajador sea sujeto a evaluacion debe haber pasado el periodo de
capacitacion o prueba en el puesto.
e Personal de servicios generales: un mes.
e Personal administrativo: tres meses.
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UIEPA
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Procedimiento:

generales

Evaluacién al desempefio laboral del personal administrativo y de servicios

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FRECUENCIA

dos veces al afio

Solicita mediante circular a los jefes
6.1 Coordinacion de | inmediatos la aplicacion de la Evaluacion
"~ | Recursos Humanos de desempeiio laboral del personal AD-
FT-002 del personal a su cargo.
ggfgg{ s, jefeibogagg Evaltua asu personal a través del formato
6.2 departa’mento Evaluacion de desempefio laboral del
coordinadores personal AD-FT-002
Directores, abogado
6.3 general, jefes de |Recaba evaluaciones y entrega a
' departamento, Recursos Humanos
coordinadores
Recibe evaluaciones, concentra los
resultados, analiza las propuestas de
6.4 Coordinacion de | capacitacion.

"7 |Recursos Humanos Envia propuestas de capacitacion a la
Direccion de Administracion y Finanzas a
través de un memorandum
Analiza la propuesta de capacitacion con

Direccion de | base en el presupuesto.
6.5 | Administracién y | ¢ Aprueba propuesta?
Finanzas Si: Remite a Rectoria para su visto bueno
No: Regresa a el punto 6.4
Analiza la propuesta de capacitacion.
. ¢Aprueba propuesta?
6.6 |Rectoria Si: Pasa al 6.7
No: Regresa a el punto 6.4
6.7 Coordinacién de | Hace modificaciones pertinentes al Plan
" | Recursos Humanos Anual de Capacitacion.

ELABORO

REVISO/AUTORIZO

FECHA DE

ACTUALIZACION CODIGO

VERSION

REQUISITO(S)
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
UIEPA Procedimiento:
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECTORES,
ABOGADO GENERAL, DIRECCION DE
JEFES DE ADMINISTRACION Y RECTORIA
DEPARTAMENTO, FINANZAS
COORDINADORES

COORDINACION DE

RECURSOS HUMANOS

6.1Evaluacién al 6.5 Analiza
desempefio del personal propuesta
\ 4

6.2Evalua al Personal

Evaluacién de personal: ‘
AD-FT-002

- Aprueb
l a

6.3 Recaba Informacién y si
proponen  acciones  de
mejora (capacitaciones)

6.6 Analiza
propuesta

O,

6.4. Analiza propuestas y
retroalimenta a los titulares
de las unidades
administrativas.

l
&)

v

6.7. Realiza
modificaciones en Plan
anual de Capacitacion

}

Fin
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8. INFORMACION DOCUMENTAL

NO CODIGO DEL NOMBRE DEL PLAZO DE RESPONSABLE DE
' FORMATO FORMATO CONSERVACION CONSERVARLO
Evaluacion al
81 AD-ET-002 Desempefio Afio y medio Coordinacion de Recursos
Laboral del Humanos
personal

e INSTRUCTIVOS DE LLENADO EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RESPONSABLE
DEL LLENADO
1 Datos de informacion Anota la informacion que se solicita Evaluado
Evaluado: describe sus principales
funciones y/o actividades en el
recuadro funciones y/o actividades
Evaluador: anote una palomita en el
Evaluacion de desempefio recuadro observaciones en la Evaluado/
por competencias calificacion que considere ajusta al Evaluador
desempefio del trabajador siendo 1
la mas baja y 10 la mas alta. Y
calcule y escriba el promedio
subtotal.

Evaluador: anote una palomita en el
recuadro observaciones en la
calificacion que considere ajusta al
desempefio del trabajador siendo 1
la mas bajay 10 la méas alta. Y
calcule y escriba el promedio
subtotal.

Evaluador: Calcule y escriba el
4 Promedio General promedio general. Evaluador

NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO

Evaluado/
Evaluador

Evaluacién de desempefio
conductual

Comentarios Finales del )
5 Anota brevemente sus comentarios | Evaluado/Evaluador
personal evaluado

Evaluado/Evaluador/

6 Firmas de conformidad Escribe su nombre, firma y puesto Jefe del Evaluador
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
IEPA Procedimiento:
e e Febia Anvacatan. 0 Evaluacion al desempefio laboral del personal administrativo y de servicios
generales

e FORMATO DE LLENADO EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL AD-FT-002

UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA - AHUACATLAN
CrganismoPablico Descertralizado del Gobiemo delEstado de Puebla
Formato:

Ewvaluacidn al desempeiio laboral del personal

1. DATOS DEIDENTIACACION

Instruccianes:

Evaluada: anote lainformacion que se salicita
NOMEBRE DEL EvisLUADD:
AREADE ADSCRIPCION:
PUESTO QUE DESBEWPERA:
ANTIGUOEDAD EN EL PUESTO:
FECHADE L& EwaLUACION:

1L EVALUACIOM DE DESEMPERI 0 POR COMPETEMCIAS 60%.
Instruccianes:
Evaluade: describa sus principalesfunciones v/o actividades en el recuadro funciones wo actividadss
Evaluador: anate una palomita en el recuadro observaciones en la calificacidn que considere ajusta
al desermpefio del trabajador siendo 1 |a mas bajay 10 la mas dta. ¥ calculey escriba el promedo

subtotal.

FUMCIONES ¥/0 ACTIVIDADES T ERMARIONES
1
2
5
4
5
&
7
&

ELABORG  REVISG/MUTORIZE et e CADIGO VERSIGN  REQUISITOMS]
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA - AHUACATLAN
OrganismoPUblico Descertralizado del Gobiemo del Estado de Puehla
Formato:

Evaluacion al desempeiio laboral del personal

10

Subtotal pramedio

. EVALUACION DE DESEMPERID CONDUCTUAL 30°%,
Ihstrucciones:
Evaluador: anote una palomita en el recuadro observaciones en 1a calificaci dn que considere ajusta
al desernpefio del trabajador siendo 1 |a mas baja y 10 |a mas dta, ¥ calculey escriba el prormedo

subtatal.
COMPETENCIL DESCRIFCION OBSERVACIONES
1]a2[s[a[ala[r[s[8] m
Calidad de B trabajador tiene cuidado, esmero
1 Trabaje preccupacion por el trabajo ejecutade.
Cantidad de B trabajador gjecita |3z tareas con rApidez.
z Trabajo
Organizacion en | B trabajador tiens 13 capacidad para lograr
3 &l trabajo eficiencia en su labor, haciendo uso adecuado

de loz medios v del tiempo,
Capacidad para H trabajador muestra habilidades a la hora de

4 saguir captar ¥ gjecutar las ordenes establecidas por
instrucciones el jefe inmediato.
Cuidada de B trabajador hace uso adecuado de equipos v
5 Bquipos v materzles, para realizar &l trabajo programado.
tiateriales
Colaboracion B trabajador muestra aptitud para integrarse al

trabajo mediante un esfuerzo conjunto con los

& companeros de trabajo difgida al logro de los
objetivos propuestos.
7 Aziztencia Btrabajador cumple al hacer acto de prezencia
en el trabajo.
Puritualidad H trabajador da cumplimiento estricto con el
2 horario establecido en &l trabajo. Uegar a I3
hora establecida.
Felacionezs B trebajador muestre un comportamiento
a Interpersonales social adecuado en el trato con sus jefes,
comparieros de trabajo v wisitartes.
Responsabilidad B trabajador muestra aptitud para completar
o tareas v deberes asignades de acuerdo 3 las
metas v plazos acordados.
Iniciativa B trabajador muestre capacidad de tomar
1 dacigiones cuando no ha recibido instrocciones
detalladas.
Capacidad para Habilidad parm apresurarse en el trabajo
12 soportar presion | asignado.  Cumplir  sin tomarse  ansiosa,
al entregar agresivo o voluble en sutemperamento.
razuttadoz
ELLEORG  REVISHMUTORIZG st CODIGD  VERSION  REGUISITO(S]
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
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Procedimiento:

Evaluacién al desempefio laboral del personal administrativo y de servicios
generales

UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
OrganismoPublico Descentralizado delGohiemo delEstado de Puehla
Formato:

Evaluacidn al desempefio laboral del personal

Dizcrecion ytacto | Aptitud resenada para actuar o par@ guardar
13 datos importantes para 13 organizacion  sin
repetir mas que cuanto sea necesarno.
Creatividad B trabajador hace aportaciones de nuewas
14 ide@s  parm  mejorAr  los métodos oy
procedimientos de trabajo.
Planificacion Capacidad para programar, de forma oportuna,
15 las estrategias de trabajo 3 ejecutar en tiempo
presente oy ftura.
Direccion Habilidad para guiar v supervisar el personal
16 bajo =u manda, tanto en trabajes individuales
COMO &N equipo.
17 Obtencion de Aptitud para legrar 1a informacion que busca al
Infarmacion comunicarse con otro individua.
Toma de Resolver altemativas con rapidez, escogiendo
12 decisiones |13 respuesta adecuada, w ammonizar diferentes
medios cuando se  presenten  situdciones
imprevistas.
Cooperacion Capacidad de participar con  esfuerze w
dinamizmo en 3= actividades contribuyenda al
14 logra de los objetives de 13 institucidn e
invalucrandose en las actividades de su equipo
de trabajo.
Capacidad para Habilidad para ewaluar lo= resuftades obtenidos
20 medir resultados o por obtener w encauzar los resultades hacia
los objetivos deseados.
Liderazgo Capacidad para delegar responsabilidad
autoridad en sus colaboradores, de acuerdo
21 con las necesidades del trabajo. Considers
habilidad para miativar, conducir oy
dezamollados.
Comunicacion Habilidad para intercambiar, en forma eficaz v
23 permanentes, men§ajes relativos 3 los intereses
de |a organizacion con otros  Supendsonss,
colaboradores wclientes intemos v extemos.
Prezentacion Imagen que preserta a nivel institucional, de
3 Personal acuerde con la naturaleza de sus funciones.
Subtotal promedio
¥, PROMEDIO GEHERAL
Instrucciones:
Evaluadar: Calculey escriba el promedio g
Prom edio General
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA - AHUACATLAN
OrganismoPublico Descentralizado del Gohiemo delEstado de Puebla
Formato:

Evaluacion al desempeifio laboral del personal

Y. COMENTARIOS FINALES
Instrucciones: Anate brevemente sus comentarios
Com entarios del Evaluado Comentarios del Evaluador

[Mencione las hecesidades de capacitacian
gue usted considere necesarias para que el
trabajador incremerte sy eficiencia laboral)

¥l FIRM AS DE PARTICIPACION

FIRM A EYALUADOR:

FIRM A& EYALUADD:
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
@ UIEM Procedimiento:
Universidad Interserrana del Estado

e Foahia Anaaeatian Evaluacién al desempefio laboral del personal administrativo y de servicios
generales

9. TERMINOS Y DEFINICIONES

e N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS

< FECHA DE RESPONSABLE VERSION
MOk 2 SIS RS OIN D13 (70412110 ACTUALIZACION DE ACTUALIZACION
1. Se cambia la Revision 02 por
Version 01 tanto en el
procedimiento como en los
registros asociados por transicion
institucional del Sistema de
Gestion de la Calidad . o
1 . . .| 21 de septiembre Coordinacion de
rr_naqte_:mendose la |nforma_c!9n de 2%18 Recursos Humanos 01
histérica en la revision
mencionada.
2. Se cambia la imagen de todos
los documentos en encabezado y
pie de pagina.
1. Se cambia requisito 5.3.
2. Dentro del procedimiento se
modifica el punto 6.4 y 6.6.
3. Modificacion del instrumento| 01 de noviembre Coordinacion de
2 > ~ 02
de evaluacion al desempefio de 2019 Recursos Humanos
laboral del personal
administrativo y de servicios
generales AD-FT-002.
1. Se actualizé el logo de la| 01 de diciembre Coordinacion de 03
3 |instituciéon de 2021 Recursos Humanos
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