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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO DE INSCRIPCION AL PROGRAMA DE CALIDAD Y
EFICIENCIA PERIODO ENERO-JUNIO 2016. (USO EXCLUSIVO DEL TRABAJADOR)

1.- En el portal de Internet, ingrese a la pagina http://personal.unach.mx/encuesta/calidad
2.- Ingrese al sistema con la captura de su ndmero de plaza que se encuentra insertado en el talon de cheque o recibo
de pago electrénico.

http://personal.unach.mx/encuesta/calidad
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3.- Una vez ingresado al sistema, se desplegara la siguiente pantalla, de click en el icono donde aparece el formato de
inscripcion.
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# Icono del formato
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4.- Al realizar la accion sefialada en el punto 3, se desplegara la siguiente pantalla, que aparecen de manera automatica
sus datos personales, nombre, registr6 federal, categoria y area de adscripcion; el trabajador Unicamente debera
complementar su jornada de trabajo, asi como los datos del jefe inmediato.

DATOS DEL TRABAJADOR

NOMERE:

Al RIPCION DIRECCION DE SERVICIOS GENER ¥
PR Jornada de trabajo.

ELIGE
20
DATOS DEL JEFE INMEDIATO

NOMERE:

@ Jefe inmediato

SIGUIENTE

f: y E CAUDAD - Buscar .. ﬁ intructivo de flenad... @ Registro - Google C... S e QW 0726 pm.

Como ultimo presiones la palabra sigdiente.

Nota: si por alguna razén el documento en mencion se hubiese llenado mal, el trabajador tendra solo tres
oportunidades para su modificacion.
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5.- como resultado del punto 4, se refleja la siguiente pantalla, de click, en el icono que tiene el documento en PDF.
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CALIDAD Y EFICIENCIA EN EL TRABAJO.
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Documento
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6.- Al realizar la operacién sefialada en el punto 5, se desplegara el formato de inscripcién, imprima, firme y entregue
a la administracién, como soporte de su inscripcion al programa.

/= nttp://personal.unach.mx/encuesta/calidad/formato.php?empleado=1260 - Windows Internet Explorer

2Bl = | ritp://personal.unach.muencuesta/ calidad/formato. phpfempleado=1260 = | 4| x W2 Live search o=

Archive Edicion Ira Favoritos  Ayuda

i Favoritos | v

& Registro & ntip://personal.unach.... i -~ E) - = é= ~ Pagina~ Seguridad v

5 B & T ee i @i -

bE o
DEL P 1ZADO

P’ ATOS DE EFENDENGIA
NOMARE: UNVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS

DATOS DEL TRABAJADOR SOLICITANTE
NOMBRE COMPLETO: (Apailide Paterno, Materno y Nombre (31 REC
OLIVEROS ROMERO JOSE MANUEL OIRMT00623103

CATEGORI

UPA ACTUALMENTE JORNADA DE TRABAG
=
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AREA DE ADSCRIPCION
FACULTAD DE INGENIERIA T

DATOS DEL_JEFE INMEDIATO DEL TRABAJADGE
NOMBRE COMPLETO: (Apollislo Paterna, Materno ¥ Nombrolsll | PUESTO
DR. FRANCISCO ALBERTO ALONSO amscTor
FARRERA

UNIDAD DE APOYQ
| SELLD Y FECHA DE RECIBIDG
GNIDAD DEAFOYO |

FIRMAS

&P Zona desconocida | Medo protegido: desactivado

Nota: si un trabajador no realiza su proceso de inscripcion, no sera sujeto de evaluacion.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO DE EVALUACION DEL PROGRAMA DE CALIDAD Y
EFICIENCIA PERIODO ENERO-JUNIO 2016. (USO EXCLUSIVO PARA EVALUADORES)

1.- En el portal de Internet, ingrese a la pagina http://personal.unach.mx/encuesta/calidad/administrador
2.- Para su ingreso al sistema indique el usuario y contrasefia, la cual sera proporcionada por la direccion de personal y
prestaciones sociales.
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3.- Una vez ingresado al sistema, capture el nombre de la persona responsable del area, asi como el puesto. Ejemplo;
en una facultad, el responsable es el director.

DIRECCION DE PERSONAL l 1
’

y PRESTACIONES
 SOCIALES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DF

DATOS DEL DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA
NOMBRE

PUESTO

SIGUIENTE
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4.- Después de realizar el punto tres, se despliega la siguiente pantalla, en la cual aparecen los trabajadores que
previamente ya fueron inscritos, para lo cual de click en el recuadro que aparece debajo de la palabra detalles, para
realizar la calificacién del empleado.

/= Registro - Windows Intemet Explorer
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5.- Agotado el punto 4, este nos envia a la pagina de evaluacion; el jefe inmediato efectuara la evaluacion del
trabajador, considerando los factores y puntuacién que en el semestre haya sido acreedor.

/= Registro - Windows Internet Explorer
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DATOS DEL TRABAJADOR EVALUADO
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RENDIMIENTO

Factores

m

] Listo pero con errores en la pégina.

Calidady efici
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6.- Al finalizar el punto 5 de click al icono de aceptar, que lo remitira a la pagina siguiente en el que se observa el

dibujo del formato de evaluacion, basta con dar un click al dibujo, para que despliegue el formato para su impresion y
firma.

/= Registro - Windows Internet Explorer
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Nota: El evaluador solo tendra tres intentos para su modificacion.
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8.- Una vez, evaluado a todos los trabajadores que reunan los requisitos del programa de calidad y eficiencia, la
persona responsable de la informacién, debe dar click en el icono de “si validar”, con el objeto de que genere un
archivo enforma de lista, que contendra los datos de todos los trabajadores evaluados, misma que sera enviada a la
direccion de personal y prestaciones sociales, debidamente firmada por los responsables del area, para su procedencia

y aplicacion.

Nota: es importante recalcar que el punto numero ocho unicamente estara disponible los dias 11 y 12 de Agosto de

2016, una vez validada la informacion, no sera posible ingresar a ningun trabajador mas.
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9.- Formato enforma de lista, que genera el sistema despues de efectuar la validacion correspondiente.
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