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1. PRESENTACION

La Universidad Politécnica de Tulancingo, consciente de la necesidad de contar con instrumentos y mecanismos de evaluación diseñó el Procedimiento de Evaluación del Desempeño que garantice el cumplimiento de los objetivos institucionales, y que le permitan valorar el desempeño y desarrollo de los servidores públicos así como a contribuir en el desarrollo de la cultura organizacional y apoyar al Sistema de la Gestión de la Calidad institucional. 

El procedimiento tiene entre otros propósitos fundamentales,  mejorar el clima organizacional, asegurar que los esfuerzos tanto de los empleados como de los equipos de trabajo, en primera instancia, respalden la consecución de los objetivos de sus áreas de adscripción y en el siguiente nivel se logre la misión, metas y estrategias institucionales.

Además, el procedimiento proporciona una metodología para medir el desempeño de los subalternos a fin de que sea justa, objetiva y consistente y de esta manera fundamentar  las decisiones que se tomen en la administración de los recursos humanos, en materia de recontrataciones, promociones, trasferencias, separaciones, etc.

El procedimiento se encuentra conformado por la guía para los mandos medios y superiores que orienta sobre el proceso de evaluación, la definición de objetivos y el seguimiento al desempeño de los servidores públicos, entre otros apartados, y también  por la guía para el empleado que lo orienta sobre la aplicación y su participación en el procedimiento.

Finalmente el procedimiento considera tres evaluaciones cuatrimestrales en la última semana de los meses de abril, agosto y noviembre, y una anual en el mes de diciembre de cada año y el alcance del mismo aplica para todos los servidores públicos de la universidad.

	EL PROPOSITO DE LA EVALUACION DEL DESEMPEÑO ES:

1. EFICACIA CON RELACION A CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS DE TRABAJO, ESTANDARES DE ACTUACION Y FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO.

2. RECONOCER Y COMENTAR LOS LOGROS SOBRESALIENTES.

3. COMUNICAR EN FORMA FRANCA Y ABIERTA LAS NECESIDADES DE MEJORAR EL DESEMPEÑO.

4. MEJORAR LA RELACION ENTRE SUPERVISOR Y EMPLEADO  INVOLUCRANDOLOS EN EL DESARROLLO DE ESTE ULTIMO.

5. FORTALECER EL PROGRAMA DE PROMOCIONES INTERNAS.
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2. OBJETIVOS DEL PERIODO

	RESULTADO ESPERADO                    
	%
	RESULTADO ALCANZADO

	TRAMITE DE LA FIRMA ELECTRÓNICA ELECTRÓNICA DE LA UNIVERSIDAD ANTE SHCP
	
	

	TRAMITE DE LA FIRMA ELECTRÓNICA ELECTRÓNICA DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA UNIVERSIDAD ANTE SHCP
	
	

	ASESORAMIENTO FISCAL A  RECTORÍA, Y A DIVERSAS  ÁREAS DE LA 

UNIVERSIDAD.  
	
	

	MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
	
	

	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMA
	
	

	INFORMES CUATRIMESTRALES
	
	

	RESULTADO ESPERADO                    
	%
	RESULTADO ALCANZADO

	AUDITORIAS DE SERVICIO
	
	

	RESULTADO ESPERADO                    
	%
	RESULTADO ALCANZADO

	ANÁLISIS Y MEDICIÓN DE LOS RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS DE SERVICIO.
DEFINEN  ÁREAS A EVALUAR

DISEÑAN EVALUACIONES/ENCUESTAS.

APLICAN EVALUACIONES/ENCUESTAS.
ANÁLISIS Y MEDICIÓN DE RESULTADOS.
	
	

	RESULTADO ESPERADO                    
	%
	RESULTADO ALCANZADO

	COMITÉS DE CALIDAD
	
	

	RESULTADO ESPERADO                    
	%
	RESULTADO ALCANZADO

	ANÁLISIS Y MEDICIÓN DE LOS RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS DE CLIMA ORGANIZACIONAL

DEFINEN  ÁREAS A EVALUAR

DISEÑAN EVALUACIONES/ENCUESTAS.

APLICAN EVALUACIONES/ENCUESTAS.
ANÁLISIS Y MEDICIÓN DE RESULTADOS
	
	

	RESULTADO ESPERADO                    
	%
	RESULTADO ALCANZADO

	ANÁLISIS Y MEDICIÓN DE LOS RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD.
PREPARAR EL PROGRAMA DE AUDITORIA.
	
	

	RESULTADO ESPERADO                    
	%
	RESULTADO ALCANZADO

	SELECCIÓN DE LA CASA CERTIFICADORA.
SELECCIÓN DE LA CASA CERTIFICADORA
	
	

	NOTA: ADEMÁS DE ESPECIFICAR EL PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO ACLARAR SI SE ALCANZO EN LA FECHA COMPROMETIDA, ANTES O DESPUÉS.


3. GRADOS EVALUADOS

	· EXCEPCIONAL: (E) DESEMPEÑO CONSISTENTEMENTE ARRIBA DE LAS EXPECTATIVAS DEL PUESTO. SUS CONTRIBUCIONES SON EXCEPCIONALES.

· MUY BIEN (MB) EL DESEMPEÑO EXCEDE LOS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

· BIEN (B) EL DESEMPEÑO SE AJUSTA A LAS EXPECTATIVAS DEL PUESTO (SE CUMPLEN LOS ESTANDARES DE TRABAJO).

· ACEPTABLE (A) EL DESEMPEÑO CUBRE LOS REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PUESTO.

· INACEPTABLE (I) EL DESEMPEÑO NO CUMPLE  CON LOS REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PUESTO.




4. FACTORES DE EVALUACIÓN

	1.- CALIDAD DE TRABAJO.- EVALUE EL CUMPLIMIENTO 
   

DE ESTANDARES, EL CUIDADO PUESTO EN EL PRODUCTO   SERVICIO TERMINADO.

NOTA: SI EL PUESTO SUPERVISA PERSONAL, CONSIDERESE LA CALIDAD DEL TRABAJO DESARROLLADO EN TODA EL AREA SUPERVISADA.

CALIFICACION.


	COMENTARIOS Y / O

EJEMPLO



	2.- CANTIDAD DE TRABAJO.- CONSIDERE EL VOLUMEN DE TRABAJO REALIZADO DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS.


CALIFICACION.


	COMENTARIOS Y / O

EJEMPLO




	3.- APOYO AL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CALIFIQUE EL INVOLUCRAMIENTO, COMPROMISO Y APOYO A TODAS LAS ACCIONES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD COMO SON: POLITICA DE CALIDAD, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCCIONES DE TRABAJO.

CALIFICACION.


	COMENTARIOS Y/O

EJEMPLO



	4.- ORIENTACION A RESULTADOS.- CUAL ES LA APORTACION DE LA PERSONA HACIA EL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS, METASY OBJETIVOS ASIGNADOS, CONTROL DE COSTOS, REDUCCIONES DE GASTOS, ADMINISTRACION DE RECURSOS, ELIMNACION DE DESPERDICIOS.

CALIFICACIÓN


	COMENTARIOS Y/O

EJEMPLO



	5.- PLANEACION DEL TRABAJO.- EFICACIA PARA ANTICIPARSE A PROBLEMAS, PREVER SITUACIONES DESARROLLAR Y MONITOREAR PLANES. CUMPLIMIENTO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.


CALIFICACION.


	COMENTARIOS Y/O

EJEMPLO



	6.- ORGANIZACION.-  EFICACIA EN EL USO DE MATERIALES Y EQUIPO-CAPACIDAD PARA AGRUPAR LAS ACTIVIDADES SUPERVISADAS EN UNIDADES LOGICAS E INTERDEPENDIENTES CON LINEAS DEFINIDAS DE COMUNICACION.


CALIFICACION.


	COMENTARIOS Y/O

EJEMPLO



	7.- INTEGRACION O TRABAJO EN EQUIPO. ¿EL EVALUADO SE INTEGRA CON EL  100% DEL PERSONAL? ¿SABE TRABAJAR EN EQUIPO? SI ES RESPONSABLE DE UN AREA ¿HA INTEGRADO Y DESARROLLADO A SU  EQUIPO DE TRABAJO?


CALIFICACION.


	COMENTARIOS Y/O

EJEMPLO




	8.- COMUNICACION.- ¿SE COMUNICA ADECUADAMENTE DE MANERA ORAL Y POR ESCRITO? ¿BUSCA INFORMACION? ¿LA COMPARTE OPORTUNAMENTE? ¿SABE PERSUADIR? ¿VENDE SUS IDEAS?


CALIFICACION.
	COMENTARIOS Y/O

EJEMPLO



	9.- INICIATIVA.- ES LA COMBINACION DE INTERES, DEDICACION Y DETERMINACION PARA HACER POR SI MISMO EL TRABAJO PROACTIVO.

CALIFICACION.


	COMENTARIOS Y/O

EJEMPLO



	10.- ANA10.-   10.-ANÁLISIS DE PROBLEMAS.- ¿UTILIZA UNA METODOLOGIA PARA ANALIZAR PROBLEMAS Y PROPONER SOLUCIONES? ¿MANEJA HERRAMIENTAS ESTADISTICAS?


CALIFICACION.
	COMENTARIOS Y/O

EJEMPLO



	11.- ACTITUD MENTAL POSITIVA.- ¿TIENE LA CAPCIDAD Y ACTITUD PARA VER EL ASPECTO POSITIVO DE LAS COSAS Y SITUACIONES? ¿CONTAGIA CON SU ENTUSIASMO?

CALIFICACION.


	COMENTARIOS Y/O

EJEMPLO



	12.- CREATIVIDAD.-  APLICA SU IMAGINACION CREATIVA ENCONTRANDO SOLUCIONES ORIGINALES? ¿PROPONE ALTERNATIVAS NUNCA ANTES SUGERIDAS?


CALIFICACION.


	COMENTARIOS Y/O

EJEMPLO



	13.- CONOCIMIENTOS TECNICOS.- CONOCIMIENTO APLICACION DE  TECNICAS ACTUALES  PARA EL DESEMPEÑO DE SU CARGO.

CALIFICACION.


	COMENTARIOS Y/O

EJEMPLO



	14.- SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE. CALIFIQUE EL CONOCIMIENTO Y APLICACION DE MEDIDAS DE HIGIENE, SEGURIDAD Y CUIDADO AMBIENTAL.


CALIFICACIÓN


	COMENTARIOS Y/O

EJEMPLO



	15.- AUTOCAPACITACION.- ASISTENCIA Y APROVECHAMIENTO EN LA CAPACITACION INTERNA. ¿QUE-HACE POR DESARROLLARSE FUERA DE LA EMPRESA?

CALIFICACION.


	COMENTARIOS Y/O

EJEMPLO



	16.- CULTURA EMPRESARIAL.- ¿CONOCE LA MISION, VISION, VALORES Y POLITICA DE CALIDAD DE LA EMPRESA? ¿LOS APLICA Y RESPETA EN SU ACTUAR COTIDIANO?


CALIFICACION.


	COMENTARIOS Y/O

EJEMPLO




PARA NIVELES DE MANDO EXCLUSIVAMENTE
	I.-DESARROLLO DE SU PERSONAL.-  ¿CUAL ES SU COMPROMISO PARA DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DE SU GENTE? ¿LAS INSCRIBE EN PROGRAMAS INTERNOS Y EXTERNOS? ¿REALIZA UN SEGUIMIENTO DE SU PROGRESO? ¿LOS EVALUA CON OPORTUNIDAD?


CALIFICACION.


	COMENTARIOS Y/O

EJEMPLO



	II.- DELEGACION.- EVALUE LA CAPACIDAD PARA DELEGAR ACTIVIDADES CON ENTRENAMIENTO PREVIO, DEFINIENDO LIMITES DE AUTORIDAD. ¿SE PREOCUPA POR PREPARAR SEGUNDAS MANOS? ¿UTILIZA TODO EL POTENCIAL DE SU GENTE?

CALIFICACION.


	COMENTARIOS Y/O 

EJEMPLO



	III.- LIDERAZGO.- ¿POSEE UN ESTILO DE MANDO EXIGENTE, PERO PARTICIPATIVO? ¿DIAGNOSTICA EL NIVEL DE MADUREZ EMOCIONAL DE CADA COLABORADOR Y LA MADUREZ DE SU EQUIPO DE TRABAJO? ¿INTERVIENE SITUACIONALMENTE? ¿MUEVE A SU GENTE HACIA LA MISION DE SU AREA?


CALIFICACION.
	COMENTARIOS Y/O 

EJEMPLO




5. DESEMPEÑO GENERAL

	                                                           PUNTOS                 
	10

E
	7.5

MB
	5

B
	2.5

A
	0

I

	1.- CALIDAD DE TRABAJO.

	
	
	
	
	

	2.- CANTIDAD DE TRABAJO.
	
	
	
	
	

	3.- APOYO AL PLAN MAESTRO DE CALIDAD
	
	
	
	
	

	4.- ORIENTACION A UTILIDADES
	
	
	
	
	

	5.- PLANEACION DEL TRABAJO.
	
	
	
	
	

	6.- ORGANIZACION.
	
	
	
	
	

	7.- INTEGRACION O TRABAJO EN EQUIPO.
	
	
	
	
	

	8.- COMUNICACIÓN
	
	
	
	
	

	9.- INICIATIVA.
	
	
	
	
	

	10.- ANALISIS DE PROBLEMAS.
	
	
	
	
	

	11.- ACTITUD MENTAL POSITIVA.
	
	
	
	
	

	12.- CREATIVIDAD.
	
	
	
	
	

	13.- CONOCIMIENTOS TÉCNICOS
	
	
	
	
	

	14.- SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE.
	
	
	
	
	

	15.- AUTOCAPACITACION.
	
	
	
	
	

	16.- CULTURA EMPRESARIAL.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	I.- DESARROLLO DE SU PERSONAL.
	
	
	
	
	

	II.- DELEGACION.

	
	
	
	
	

	III.- LIDERAZGO.
	
	
	
	
	

	PUNTAJE TOTAL OBTENIDO



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


TABLA DE REFERENCIAS PARA EMPLEADOS.

E= de 130 a 160            MB= de 91 a 130

B= de 51 A 90                A= de 30 a 50

I= Menos de 30

TABLA DE REFERENCIAS PARA NIVELES DE MANDO.

E= de 153 a 190            MB= de 106 a 152

B= de 56 a 105              A= de 37 a 55  I= Menos de 37

6. PLAN DE DESARROLLO

COMENTE EL POTENCIAL DE DESARROLLO DEL EVALUADO Y DESCRIBA UN PLAN DIRIGIDO A MEJORAR EL DESEMPEÑO Y PREPARARLO PARA QUE OCUPE OTRAS POSICIONES DENTRO DE LA UNIVERSIDAD.
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