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1. Objetivo

Apoyo de la Univarsidad, con la finalidad de evaluar su competencia para el desempeno d

funcionesy metas, : Q :
2. Alcance VE

Las disposiciones son de observancia general para el personal adscri a una de fas
unidades Administrativas de la Universidad.

Realizar el proceso de la evaluacion de desempeno al Personal Administrativo y Témtt@

3. Diagrama de Proceso

4. Responsabl y Autoridades

Evalua 5 rmina sus metas conforme a sus funciones y actividades.
Tlh@.‘-e las Unidades administrativas: Reallza la evaluacion del personal adscrito a su drea.

@ﬂﬁn Evaluadora: Revisa, analiza los resultados de las evaluaciones mediante el Informe de
los resultados de la Evaluacion y determina las politicas para mejor el desempeno del personal,

Direccién de Recursos Humanos: Organiza y da seguimiento al proceso de la Evaluacion del
Desempefio del personal administrative y técnico de apoyo.

5. Términos y Definiciones

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn  de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta versidn es
vigente si 3o consuita en el Poral del SGC en el Sitic Web de la Universidad: www upgm.edu.ms:
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Comision Evaluadora: Organo colegiado que da seguimiento al proceso mediante el Informe
de Resultados para identificar politicas que puedan ayudar a mejorar el desempefo general de
la Universidad,

Servidoras y Servidores Publicos: Los y las titulares de la Rectoria, las Secretar
Coordinaciones, Direcciones, Jefaturas de Departamento, Area y en general, toda persona
desempenie algin empleo, cargo, comisién de cualquier naturaleza al servicio de la UniverSie

Unidad Administrativa: Es el drea administrativa de la Universidad, que tiene pQFy
desempefio de las actividades que conducen al cumplimiento de objetivos y
las programas de trabajo, conforme a su estructura organica interna apro

Criterios o factores: son aquellos elementos que contribuye a que n determinados
resultados al caer sobre €l la responsabllidad de la variacion o de I& ios.
e

Desempefio: Es el conjunto de conductas laborales del
funciones.

Evaluacion del Desempenio: proceso por el cual se & rendimiento global del personal,

es un procedimiento sistematico y periédico de co 6n entre el desempeno del personal

en su trabajo y una pauta de eficiencia definidppey la conduccion de la empresa. Es un sistema
- go y de su potencial de desarrollo.

Por tanto es de vital importancla para tgda‘yg8hizacion ejecutaria cada clerto periodo, para

verificar si el personal cumple con las expagtafivas y alcanza los estandares minimos requeridos

por la entidad.

Competencia laboral: es la ca@ndumva de una persona en términos del conocimiento

que tiene para iograr un dese

6. Desanallu@dﬂ

6.1 La Dirg Recursos Humanos informa al personal de las dreas administrativas y técnico
de apoyb, esfableciéndose anualmente y el tramite en el que se aplicard la evaluacion del
“comunicando que la mencionada evaluacidn la realiza el (la jefe(a) inmediato(a)
e cada persona mediante el formato Cédula de Evaluaciéon del Desempeiio (PR-
-F1). Enviando el formato en versién electronica.

el cumplimiento de sus

@\

6.2 El personal evaluado debe requisitar 6 llenar el formato con los datos personales, detallar las
principales funciones y actividades que desempena y describir claramente sus metas y las fechas
del cumplimiento de estas.

Documento Confrofado por el Sstema de Gestidn  de Cafided (SGO), Prohibida au Reproduccidn Parcial o Total, Esta version e<
vigente si se consulta en ef Portal def SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.
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Procedimiento de Evaluacién del Desempeno del Personal

6.3 Los/las titulares de fas dreas administrativas aplican la evaluacion del desempefio al personal
adscrito a su area, conforme a los parametros de resultados y de oportunidad de las metas y
realiza el llenado de la evaluacién de los factores de actuacion profesional, de acuerdo a los
factores y subfactores; determinando la calificacion global y el nivel de desempefic obtenido, se
turna a la Comisién Evaluadora para su revision, firmandose de conformidad por qub

intervienen en la evaluacion.

Para el caso de la evaluacion del desempeno docente, este se realiza a través del to
de Evaluacion del Desempefio Docente (PR-DOT-05)

6.4 La Direccldn de Recursos Humanos recibe los formatos de las mimﬁ@;m para
su revision, ratificacion o rectificacion de los resultados, estos se util r r fortalezas,

debilidades e implementar acciones de mejora en las competen uado, estimulando
la productividad laboral en la Institucion.

6.5 La Direccion de Recursos Humanos informa de los os mediante el formato Informe
De Resultados Del Personal Evaluado (PR-DRH-027F1) omision Evaluadora y guarda en
los expedientes del personal los resultados de las &yalyaciones, para que posteriormente sea
utifizada como Insumo en los procesos Inte &n caso de presentarse oportunidades de

promociones y ascensos del personal.

7. Documentos Relacionados O

Director{a) de

Recursos
Humanos
Permanente Director(al de | Expedientes del
Recursos

.
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Otros Documentos = N _ ) -
m mﬁt e e —— — . o
S/C Modelo de Equidad de Genero 2012
S5/C Manual de Equidad de Genero
S/C Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
5/C Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco
S/C Acuerdo de Creacién de la Universidad Politécnica del Goifo
5/C Manual de Organizacion de la Universidad Politécnica del % o
8. Control de Cambios O

NA 00 Primera Edicion del D =N CLR JECS

31-Ago-12 | 31-Ago-12
o1 o1 Se modifican nsables de elabora, RRC CAD
revisa y autoriza.
245ep14 | 245ep14
o7 o1 Se formatos PR-DRH-02-F1 y

RRC CAD

e usoors | s

S
S
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9. Anexos
Anexo 1 PR-DRH-02-F1 Evaluacion de! Desempeno
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Procedimiento de Evaluacién del Desempeno del Personal
Anexo 2 PR-DRH-02-F2 Informe de Resultados del Personal Evaluado
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