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I. ACCESO AL SISTEMA  

Para utilizar el sistema de evaluación del desempeño es necesario que el usuario 

siga los siguientes pasos: 

1.1 Ingresar al sitio web. Ingresar a la siguiente liga: 

www.itson.mx/EvaluacionPersonal esta es la liga corta definitiva? 

En la cual se podrá ver la siguiente pantalla: 

 

1.2 Iniciar sesión. El usuario deberá de ingresar su cuenta de dominio y 

contraseña. 

 

 

 

 

Código de campo cambiado

Con formato: Color de fuente: Rojo

http://www.itson.mx/EvaluacionPersonal
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1.3 Página de inicio. En esta sección el usuario podrá observar al lado 

izquierdo el menú, además, en la parte central de la pantalla podrá encontrar un 

mensaje de bienvenida, así como, un ejemplo de cóomo se debe de calcular el 

porcentaje de cumplimiento. 

 

Si el usuario tiene personal a su cargo que participa en el proceso, el menú 

constará de las opciones “Evaluar”, “Consultar mis indicadores” y “Manual”, de 

lo contrario solo aparecerán estas dos últimas.  

II. EVALUAR 
 

En esta opción el usuario podrá evaluar a su personal a cargo, al dar clic en dicha 

opción se mostrará la siguiente pantalla: 

 

Sugiero diga: captura el 

cumplimiento de los 

indicadores a tu personal. 

Con formato: Color de fuente: Rojo

Con formato: Color de fuente: Rojo, Español (México)
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Para evaluar a su personal el usuario deberá de dar clic en el botón de 

desplazamiento y seleccionar al personal que desea evaluar, como se muestra 

en la siguiente imagen: 

 

Una vez seleccionado el personal a evaluar, aparecerá la siguiente pantalla. 
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En la primera sección muestra el personal seleccionado y el número de 

indicadores que se le han capturado hasta el momento:  

 

En la segunda sección aparece la información del personal seleccionado 

mostrando el indicador evaluado, valor, retroalimentación y si dicho indicador 

está evaluado o no: 

 

En la tercera sección aparecen los indicadores del personal seleccionado 

mostrando, objetivo, indicador, meta, frecuencia, iniciativa y acciones: 
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Para capturar el porcentaje de cumplimiento de un un indicador, el usuario 

deberá de dar clic en el botón   “Capturar” aparecerá la siguiente ventana, 

donde muestra el periodo, % de cumplimiento, retroalimentación, inicio de 

evaluación y fin de evaluación: 

 

El usuario deberá de dar clic en el campo “% de cumplimiento” del periodo a 

evaluar y deberá de ingresar el porcentaje correspondiente (en escala del 1 al 

100), a continuación, deberá de dar clic en el campo de retroalimentación y 

escribir, si así lo desea, un comentario (felicitación sugerencia, entre otros) que 

brinde información al evaluado(a) respecto al resultado obtenidoe ingresar la 

retroalimentación del periodo correspondiente: 

 

Una vez hecho esto el usuario deberá de dar clic en el botón “Guardar”. 

Aparecerá un mensaje confirmando que el periodo se capturó correctamente y 

se dará clic en el botón “Cerrar”. 
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Cabe mencionar que, al ir capturando los porcentajes de cumplimiento de los 

indicadores del personal seleccionado, la sección “Información del personal 

seleccionado” se irá actualizando, mostrando queé indicadores ya están 

evaluados. , eEn la siguiente imagen podemos apreciar que la persona a la que 

se está evaluando tiene cinco indicadores, pero solo se le han evaluado tres. 

 

 

III. CONSULTAR MIS INDICADORES 
 

En esta opción el usuario podrá consultar sus indicadores evaluados 

anteriormente por su jefe inmediato, aparecerá la siguiente pantalla: 
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Para ver el porcentaje de cumplimiento y la retroalimentación,n el usuario deberá 

de dar clic en el botón  “Ver registros” aparecerá la siguiente ventana 

donde se podrá ver el nombre del indicador, periodo % de cumplimiento, 

retroalimentación, inicio de la evaluación y final de la evaluación. 

 

Para salir de la consulta del indicador el usuario deberá de dar clic en el botón 

“Cerrar” 

IV MANUAL 

En esta opción el usuario podrá consultar el manual del sistema de evaluación 

de desempeño. 


