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1. OBJETIVO

Evaluar el desempefio para identificar las areas de oportunidad del personal Directivo, Mandos Medios y
Administrativo de la Universidad.

2. ALCANCE

Personal Directivo, Mandos Medios y Administrativo.

3. REFERENCIAS

CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
N.A. Ley Federal del Trabajo Externo
N.A. Condiciones generales de trabajo de la Legal
Universidad Tecnolégica de Canculn 9
UTC-DI-MDP Manual de descripcion y perfil de puestos Manual
REH-CDP-P03 Capacitacion y desarrollo del personal Procedimiento
REH-DI-LED Lineamientos para evaluar el desempefio de
personal Directivo, Mandos Medios Y |Interno
Administrativo.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1. Se evalla cada seis meses al personal Directivo, Mandos Medios y Administrativo. Se aplicara la
evaluacion al vencimiento de contrato por tres y seis meses para la asignacion del contrato por
tiempo indeterminado al personal administrativo.

4.2. Se realizara la evaluacién de desempefio a los tres meses de haber sido promovido o contratado al
personal Directivo y mandos medios.

4.3. El/La jefe/a inmediato/a sera el responsable de evaluar el desempefio del personal a su cargo, a
través del SEDAUT.

4.4. La aplicacion del instrumento de evaluacién deberd hacerse con objetividad y honestidad, buscando
la mejora continua en el desempefio del/la trabajador/a. Se evaluard al personal con base a la
actuacion laboral en el desempefio de sus funciones y no a su persona fisica, pertenencia a un
grupo étnico o racial o a sus preferencias de credo, ideologia u otras de tipo personal; por tanto,
guedaran erradicadas las predisposiciones y prejuicios en la apreciacién de un personal bajo tales
elementos; por consiguiente, el juicio del evaluador no debera influir por dichos supuestos y su
finalidad Unica sera lograr una calificacion objetiva del trabajo y sus atributos de acuerdo al
procedimiento de Evaluacion del desempefio de personal REH-CAE-P02.

ELABORO REVISO APROBO
Lic. Maria Isabel Marmolejo Anda Lic. Viviana Vazquez Lara MBA. Liliana E. De la Cruz Naranjo
Jefa de Oficina de Capacitacion Encargada del Departamento de Encargada de la Direccién de
Recursos Humanos Administracion y Finanzas
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4.5. El resultado de las evaluaciones sera dado a conocer al personal, mediante entrevistas individuales

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

y a nivel confidencial por el jefe/a inmediato/a. Se dialogara con el/la trabajador/a a fin de identificar
sus areas de oportunidad y sugerir con claridad y precision las acciones especificas que permitan
mejorar su desempefio.

Los cursos solicitados y el resultado de las evaluaciones de desempefio serviran como referencia
para la implementacion de acciones que permitan mejorar las condiciones de desempefio.

El personal que obtenga calificacién mejorable debera dialogar con su jefe/a inmediato y suscribir
un plan de accion, en la cual se programaran las medidas de capacitacion, las areas de oportunidad
y establecer las acciones especificas que permitan mejorar su desempefio. El cumplimiento del plan
de accién sera evaluado a los tres meses.

El personal evaluado deberd haberse desempefiado en el puesto, como minimo tres meses
anteriores a la aplicacion de la evaluacién.

Las cédulas de evaluacién deberan ser llenadas electronicamente y entregadas debidamente
firmadas en un plazo establecido por Recursos Humanos. Las cédulas de evaluacién entregadas
seran consideradas como definitivas.

Los resultados de la Cédula de Evaluacién de desempefio seran integrados en el Formato digital:
“Concentrado de Resultados de las Evaluaciones de Desempefio (EDP-P04-F03).

4.11. En caso de que el/la jefe/a inmediato/a del personal evaluado solicite la Cédula de Evaluacion de

Desempefio (EDP-P04-F01), se le proporcionard una copia.

4.12. Las evaluaciones de desempefio del personal académico quedaran a cargo de la Secretaria

Académica y Unicamente enviaran a Recursos Humanos de forma anual el concentrado de los
resultados cuantitativos.

4.13. La UTC se asegura de la igualdad de oportunidades y no discriminaciéon en las evaluaciones de

desempefio.

5. DEFINICIONES

Término Definicion

Personal Directivo | responsabilidad de la Universidad ejerce funciones estratégicas y de toma de

Se considera personal Directivo al conjunto trabajadores que bajo la

decisiones.

Mandos medios

Grupo formado por aquellos/as que tienen personal a su cargo y que no son
directores/as de &reas: subdirectores/as y encargados/as de areas.

administrativo

Se considera personal administrativo, al conjunto de trabajadores que bajo la
responsabilidad de la Universidad ejerce funciones administrativas y operativas:
coordinadores/as, jefes/as de oficina, secretaria de la Rectoria, técnicos, analistas
administrativos, secretarias de direcciéon y de departamento, y Auxiliares de
mantenimiento.

Personal
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Sistema de Evaluacion de Desempefio Administrativo de la Universidad
SEDAUT :
Tecnolégica.

6. PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicitar a los titulares de las areas aplicar la evaluacion de desempefio (EDP-
P04-F01) del personal a su cargo a través del Sistema de Evaluacién de
desempefio Administrativo (SEDAUT) en las fechas que se establezcan, que
seran publicadas via correo electronico enviando usuario, contrasefia y los
lineamientos para evaluar el desempefio del personal directivo, mandos medios
y administrativo. (REH-DI-LED).

Jefe/a de oficina
de Capacitacién

Evaluar a cada colaborador/a mediante SEDAUT.

Titulares de
Direccion y areas

Recibir del responsable de cada area las cédulas de evaluacién de los
trabajadores/as, debidamente llenada y firmada, como lo indica el formato
(EDP-P04-F01) y de acuerdo al plazo establecido.

Jefe/a de oficina
de Capacitacién

Importar la informacién de la base de datos del sistema (SEDAUT) para
obtener el concentrado de toda la informacién de los resultados de manera
cuantitativa y por nivel desempefio.

Jefe/a de oficina
de Capacitacién

Revisar y analizar la informaciéon contenida en las cédulas con el fin de
identificar areas de oportunidad por cada trabajador/a, asi como deteccion de
necesidades de capacitacion especifica y de desarrollo humano.

Jefe/a de
Recursos y jefela
de oficina de
Capacitacion

Generar Concentrado de Resultados de las Evaluaciones de Desempefio
segregada por sexo (EDP-P04-F03) por Direccién y a nivel Institucional.

Jefe/a de oficina
de Capacitacién

Identificar el nivel de desempefio de cada colaborador/a de acuerdo a las
funciones de cada puesto.

En caso de ser destacado o competente, continua con la actividad 9.

En caso de ser mejorable, continua con la actividad 8.

Jefe/a de oficina
de Capacitacién

El personal que de acuerdo a los resultados obtenidos por la evaluacién no
cubran los requisitos minimos de desempefio del puesto y obtengan un nivel
mejorable, segun lo establecido en los criterios de evaluacion del formato EDP-
P04-F01, serdn convocados/a para la retroalimentacién con su jefe inmediato.

Jefela de
Recursos

Humanos y Jefe/a
Inmediato del

Personal Evaluado

Integrar el Registro (EDP-P04-F01), en la carpeta de evaluaciones de
desempefio del afio en curso en la que se realiz6 la evaluacién, como
antecedente para consulta.

Jefe/a de oficina
de Capacitacién




PROCEDIMIENTO

r ) EVALUACION DE DESEMPERO DEL
0 B I s PERSONAL CODIGO: REH-EDP-P04

Cancun UNIVERSITIES NUMERO REVISION FECHA REVISION REQ. NORMA PAGINA 4 de 5
21 27 de abril de 2021 7.2,7.3
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Las evaluaciones del personal que hayan obtenido nivel de desempefio |Jefe/a de oficina
10 mejorable, se debera integrar el seguimiento de la evaluacion de desempefio | de

(EDP-P04-F02) posterior al plan de accion a 3 meses establecido como | Capacitacion/Jefe/
evidencia de la mejora en la siguiente evaluacion de desempefio. a inmediato

7. REGISTROS Y ANEXOS

] ] DEPTO. AREA O PERSONA
CcODIGO TITULO QUE DEBE RETENER EL
DOCUMENTO

TIEMPO DE DISPOSICION
RETENCION FINAL

EDP-P04-F01 Cedulas d~e v Recursos Humanos 1 afio Destruccion
desempefio laboral.

Seguimiento del resultado
EDP-P04-F02 |de la evaluacién de Recursos Humanos 1 afio Destruccion
desempeio.

Concentrado de
EDP-P04-F03 Resulta(_jos de las Recursos Humanos 1 afio Destruccion
Evaluaciones de

Desempefio.

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Sistema SEDAUT

8. CAMBIOS
CAMBIOS DE ESTA VERSION
e Se modific la redaccién del objetivo, cambiando la palabra descubrir por identificar.
e Del apartado referencias se eliminé la Ley del ISSSTE.
e Politica 4.1. Se modificé la redaccion de la politica.
[ ]

Se agreg0 politica 4.2 especificando tiempos de evaluacion de personal Directivo y Mandos
Medios.

Politica 4.5 Se cambid la palabra descubrir por identificar.
e Politica 4.7 Se especifica la evaluacion del cumplimiento del plan de accion a los tres meses.
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9. FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE TITULARES DE DIRECCIONES
RECURSOS HUMANOS O AREAS
( INICIO )
A 4
1.- Solicitar a los titulares de area 2.- Evaluar a cada trabajador/a en
aplicar Evaluacion. > Sistema SEDAUT.

EDP-P04-FO1 ‘

EDP-P04-FO1

v

3.- Recibir fisicamente Cédulas de

Evaluacion.
EDP-P04-FO01

A 4

4.- Importar base de datos del Sistema.

y

5.- Revisar y analizar Cédulas.

EDP-P04-F03

\ 4
6.- Generar Concentrado.

7.- ¢ Cubre requisitos
minimos?

A

8.- Seretroalimenta al personal con bajo desempefio.

v

9.- Integrar Cédulas de Evaluacion en la
carpeta del afio correspondiente y Formato de
Seguimiento.

EDP-P04-FO1

EDP-P04-F02

10. Anexar evidencias de mejora en la
proxima evaluacion de desempefio del
personal con resultados mejorables.

FIN




