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I. ACCESO AL SISTEMA
Para utilizar el sistema de evaluacion del desempefio 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? [Cédigo de campo cambiado

[Con formato: Color de fuente: Rojo

En la cual se podra ver la siguiente pantalla:

UNIVERSIDAD

Sistema de evaluacion de desempefio

ngresar cuenta de dominio

Manual de usuario

1.2 Iniciar sesion. El usuario deberd de ingresar su cuenta de dominio y

contrasefia.
Sistema de evaluacién de desempeiio
_gvega

INICIAR SESION



http://www.itson.mx/EvaluacionPersonal

1.3 Pagina de inicio. En esta seccion el usuario podra observar al lado
izquierdo el menu, ademas, en la parte central de la pantalla podra encontrar un
mensaje de bienvenida, asi como, un ejemplo de c6emo se debe de calcular el

porcentaje de cumplimiento.

Si el usuario tiene personal a su cargo_que participa en el proceso, el mend

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

lo contrario solo apareceran estas dos Ultimas.

II. EVALUAR

En esta opcion el usuario podra evaluar a su personal a cargo, al dar clic en dicha

opcion se mostrara la siguiente pantalla:

Captura los indicadores a tu personal Sugiero diga: captura el i [Con formato: Color de fuente: Rojo
cumplimiento de los
indicadores a tu personal. ) [Con formato: Color de fuente: Rojo, Espafiol (México)

Informacion del personal seleccionado

Indicadores del personal seleccionado



Para evaluar a su personal el usuario deberd de dar clic en el botén de

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

en la siguiente imagen:

Personal a tu cargo:

- Seleccione - ~

- Seleccione -

BARRAZA VILLEGAS, ELEUTERIO - EVALUADO -
GOMZALEZ MOLINA, VIRGINIA

MANUEL PABLO, MARCOS JOEL

VEGA FELIX, YOLANDA MELISA

VILLAFAN MELENDEZ, GRISELDA

Una vez seleccionado el personal a evaluar, aparecera la siguiente pantalla.

Captura los indicadores a tu personal

Personal a tu cargo:

VEGA FELIX, YOLANDA MELISA

Informacién del persenal seleccionado

Indicador evaluado valor Retroalimentacién Evaluado
% Percepcion positiva del personal del departamento que depende de usted acerca de su comportamiento. x
9 de cumplimiento de las actividades del calendario del SGC x
9% de cumplimiento de las actividades para atender en tiempo y forma el calendario del BSC %
% de solicitudes de soporte a sistemas atendidas de acuerdo a los niveles de servicio establecidos x
% del cumplimiento de los planes de trabajo de mejoras mayores de los sistemas (proectos base) x
Indicadores del personal seleccionado
Objetivo Indicador Meta % Frecuencia Iniciativa Acciones
Propiciar un clima organizacional agradable, a
través del respeto y entendimiento entre las
personas con las cuales interactia, con el fin
de mejorar el ambiente de trabajo.
% Percepcion positiva del personal del ) .
departamento que depende de usted acerca 90 Mensual A?:a:a:lwg‘r:ga
e su comportamiento. Z
Participar en el mantenimiento y
cumplimiento de la estrategia departamental
9 de cumplimiento de |as actividades del -
B r o 100 Mensual Cumplimiento al plan SGC
% de cumplimiento de las actividades para
atender en tiempo v forma el calendario del 100 Mensual cumplimiento al plan BSC
BSC
Garantizar el nivel de servicio a los usuarios
del drea de soporte a sistemas a través de la
admisnitracion de recursos y procesos.
9% de solicitudes de soporte a sistemas o
atendidas de acuerdo a los niveles de servicio o5 Mensual Eocesoidelotonconis
establecidos
9% del cumplimiento de los planes de trabajo ey
; 7 Servicio a reas
le mejoras mayores de los sistemas 00 Mensual ettlEionais

(proyectos base)




En la primera seccién muestra el personal seleccionado y el nimero de

indicadores que se le han capturado hasta el momento:

VEGA FELIX, YOLANDA MELISA ~

En la segunda seccion aparece la informacion del personal seleccionado
mostrando el indicador evaluado, valor, retroalimentacion y si dicho indicador

esta evaluado o no:

Informacion del personal eccionado
Indicador evaluado Valor Retroalimentacion Evaluado
9 Percepcién positiva del personal del departamento que depende de usted acerca de su comportamiento. x
% de cumplimiento de las actividades del calendario del SGC ®
9% de cumplimiento de las actividades para atender en tiempo y forma el calendario del BSC x
9% de solicitudes de soporte a sistemas atendidas de acuerdo a los niveles de servicio establecidos ®
% del cumplimiento de los planes de trabajo de mejoras mayores de los sistemas (proyectos base) x

En la tercera seccion aparecen los indicadores del personal seleccionado

mostrando, objetivo, indicador, meta, frecuencia, iniciativa y acciones:

Indicadores del p

Objetivo Indicador Meta % Frecuencia Iniciativa Acciones

Propiciar un clima organizacional agradable, a

través del respeto y entendimiento entre las

personas con las cuales interactia, con el fin
de mejorar el ambiente de trabajo

9% Percepcion positiva del personal del
departamento que depende de usted acerca 0 Mensual
de su comportamiento

Atencién al Clima
Organizacional

Participar en el mantenimiento y
cumplimiento de la estrategia departamental

% de cumplimiento de las actividades del

calendario del SGC 100 Mensual Cumplimiento al plan SGC
% de cumplimiento de las actividades para
atender en tiempo y forma el calendario del 100 Mensual Cumplimiento al plan BSC
BSC

Garantizar el nivel de servicio a los usuarios
del drea de soporte 3 sistemas a través de la
admisnitracién de recursos y procesos.
% de solicitudes de soporte a sistemas

atendidas de acuerdo a los niveles de servicio o5 Mensual
establecidos

Proceso de atencién via
mesa de servicio

% del cumplimiento de los planes de trabajo
de mejoras mayores de los sistemas 20 Mensual
(proyectos base)

Servicio a dreas
institucionales




Para capturar el porcentaje de cumplimiento de un un-indicador, el usuario

deberé de dar clic en el boton “Capturar” aparecera la siguiente ventana,
donde muestra el periodo, % de cumplimiento, retroalimentacion, inicio de

evaluacion y fin de evaluacion:

endario del SGC

ndicac umplimiento

Periodo % de cumplimiento Retroalimentacion Inicio Eval. Fin Eval

Junio 2021/06/24 2021/07/30

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

evaluar y debera de ingresar el porcentaje correspondiente_(en escala del 1 al

100), a continuacion, debera de dar clic en el campo de retroalimentacion y

escribir, si asf lo desea, un comentario (felicitaciéon sugerencia, entre otros) que

brinde informacion al evaluado(a) respecto al resultado obtenidoe-ingresarta
retroalimentacion del periodo correspondiente:

Periodo % de cumplimiento Retroalimentacion

Junio 100 Se cumplieron con las actividades del SGC y del procedimiento certificado/

Una vez hecho esto el usuario debera de dar clic en el botén “Guardar’.
Aparecera un mensaje confirmando que el periodo se captur6 correctamente y

se dara clic en el botén “Cerrar”.



Captura de indicadores

El periodo ha sid

Cabe mencionar que, al ir capturando los_porcentajes de cumplimiento de los

indicadores del personal seleccionado, la seccién “Informaciéon del personal

seleccionado” se ird actualizando, mostrando queé indicadores ya estan

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

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

Informacion del personal seleccionado

Indicador evaluade Vvalor Retroalimentacién Evaluado
% Percepcién positiva del personal del departamente que depende de usted acerca de su comportamiento. 100 Se cumplié con el indicador correctamente. v
% de cumplimiento de las actividades del calendario del SGC 100 Se cumplieron con las actividades del SGC y del

% de cumplimiento de las actividades para atender en tiempo y ferma el calendario del BSC
9% de solicitudes de soporte a sistemas atendidas de acuerdo a los niveles de servicio establecidos

% del cumplimiento de los planes de trabajo de mejoras mayores de los sistemas (proyectos base)

v
Se capturaron en tiempo y forma las indicadore v
x®
x

[ll. CONSULTAR MIS INDICADORES

En esta opcidon el usuario podra consultar

sus indicadores evaluados

anteriormente por su jefe inmediato, aparecera la siguiente pantalla:

Consulta de mis indicadores

Indicadores
Objetive Indicador Meta % Frecuencia Iniciativa Acciones
Apoyar en el correcto funcionamiento de la
Coordinacién de Soluciones Informaticas a
través de la gestién de procesos de pruebas
para mantener los niveles de servicio
adecuados.
% de pruebas de estrés realizadas 100 Bimestral Pruebas de sistemas Ver registros.
% de pruebas realizadas a mejoras mayores
atendidas por la coordinacién de soluciones 100 Mensual Pruebas de sistemas Ver registros.
informaticas, apegado al proceso de pruebas
9 de pruebas realizadas a nuevos sistemas
solicitados a la coordinacion de soluciones 100 gimestral Pruebas de sistemas Ver registros
ormaticas




Para ver el porcentaje de cumplimiento y la retroalimentacion,» el usuario debera

de dar clic en el botén

“Ver registros” aparecera la siguiente ventana
donde se podrd ver el nombre del indicador, periodo % de cumplimiento,

retroalimentacion, inicio de la evaluacion y final de la evaluacion.

periodo % de cumplimienta Retroalimentaciin Inicio Eval. Fin Eval.
Enero 1
Febrero 1 Sistema de mesa de servicios, Sistema de eventos,

Marze 1 Sistema Firma de Doc ema de Cambio y Recuperacion Contrasefia

Abril 100 a Firma de Documentos

Mayo 10 sistema de Firma de Documentos

Junio 100 Sistema de Firma de Documentos

Agosto

Septiembre

Para salir de la consulta del indicador el usuario debera de dar clic en el botén

“Cerrar”

IV MANUAL
En esta opcion el usuario podra consultar el manual del sistema de evaluacion
de desempeiio.



