
Guía de Evaluación Anual de Desempeño del Empleado - UKG 

Cómo comenzar 

Recibirá una notificación por correo electrónico cuando su evaluación anual de 
desempeño esté lista para completarse en UKG. 

 

Paso 1: Abrir su evaluación 

1. Inicie sesión en UKG. 

2. Desplácese hacia abajo hasta My Inbox (Mi bandeja de entrada). 

3. Verá un punto rojo de notificación que indica que tiene una tarea pendiente. 

4. Abra My Inbox para comenzar su evaluación. 

 

 

Completar su evaluación 

Paso 1: Abra su evaluación 

1. Haga clic en Edit en la parte superior de la pantalla. 

2. Seleccione el primer botón verde Start para comenzar la primera sección de su 
evaluación. 



 

Paso 2: Complete primero la sección de competencias: 

1. Haga clic en el primer botón verde Start. 

 

 

Paso 3: Complete TODAS las secciones 

1. Revise cuidadosamente cada sección. 



2. Haga clic en el menú desplegable Employee Rating (Calificación del empleado). 

3. Seleccione la calificación que mejor refleje su desempeño. 

4. Agregue comentarios descriptivos cuando corresponda para proporcionar detalles 
o ejemplos adicionales. 

 

 

En la parte inferior de la pantalla, UKG calculará la calificación según la puntuación 
seleccionada por el empleado. 

 

 

Paso 3: Pasar a la siguiente sección 

Después de completar una sección: 

1. Haga clic en Save si se le solicita. 

2. Use la flecha Back (Atrás) de Google Chrome para regresar a la página principal de 
la evaluación. 
Actualmente, no hay un botón “Next” dentro del proceso de evaluación. 

3. Seleccione el siguiente botón verde Start para continuar con la próxima sección. 



Repita este proceso hasta completar todas las secciones de la evaluación. 

 

 

Sección de comentarios generales 

La sección final incluye un área de Overall Comments (Comentarios generales). 

1. Revise sus calificaciones y comentarios antes de continuar. 

2. Agregue cualquier comentario final que desee que su gerente revise. 

3. UKG también incluye una función de asistencia con inteligencia artificial (AI) que 
puede ayudarle a generar comentarios generales si lo necesita. 



 

 

Enviar su evaluación 

Una vez que haya completado todas las secciones: 

1. Aparecerá un botón verde Send. 

2. Haga clic en Send para enviar su evaluación de desempeño completada. 

3. Aparecerá una ventana emergente de confirmación para verificar el envío. 

4. Seleccione Continue para finalizar y enviar su evaluación. 

Después de enviarla, la tarea de evaluación desaparecerá automáticamente de su bandeja 
de entrada. 



 

 

Después de presionar Send, aparecerá una ventana emergente solicitando confirmación 
para continuar. 

 

 

Luego, la tarea desaparecerá de My Inbox. 

 


