
Guía de Evaluación de Desempeño del Empleado en UKG Mobile (Paso a Paso) 

Abrir la tarea en la bandeja de entrada 

• Desde la pantalla de inicio de la aplicación móvil, vaya a Inbox (Bandeja de 
entrada). 

• Busque la tarea titulada Add/Change Employee Review y haga clic en “EDIT”. 

 

Resumen de la evaluación 

• Verá una pantalla de resumen con: 

o Colaboradores. 

o Detalles de la evaluación. 

o Estado de la calificación de competencias. 

 



 

• Desplácese hacia abajo hasta Competencies y haga clic en “START”. 

o No comience con Overall Comments. 

 



 

Completar las competencias 

• Seleccione una competencia (por ejemplo, Set the Example for Others to Follow). 

• Revise la descripción. 

• Seleccione la calificación correspondiente en el menú desplegable: 

o Failing (Deficiente) 

o Inconsistent (Inconsistente) 

o Meets Expectations (Cumple con las expectativas) 

o Exceeds Expectations (Supera las expectativas) 

o Outstanding (Sobresaliente) 



• Agregue comentarios sobre cómo su desempeño se relaciona con ese valor 
fundamental. 

• Presione Save. 

   Repita este proceso para todas las competencias de la lista. 

 

 



  

(Seleccione cada una, una por una) 



 



  

Agregar comentarios del empleado 

• Desplácese hasta la sección Employee Comments. 

• Presione dentro del cuadro de comentarios. 

• Escriba sus comentarios utilizando el teclado (no hay límite de caracteres). 

• Presione Done. 



 

• Haga clic en el menú desplegable Employee Rating. 
• Seleccione la calificación que mejor refleje el desempeño que considera haber 

alcanzado. 



 



 

• Complete las calificaciones de las 9 competencias. 
• Su calificación promedio se calculará automáticamente y aparecerá en el cuadro 

Employee Rating. 
• Presione “Go to Review Summary” para ver sus resultados. 



 

• Incluya cualquier información adicional, logros o contexto que desee que se 
considere como parte de su evaluación de desempeño. 



 

Enviar la evaluación 

• Presione “Proceed to submit”. 

• Revise la pantalla final antes de enviar. 

• Presione “Submit your review”. 

La evaluación se enviará a su gerente para que la revise y agregue sus comentarios en cada 
sección. 

 

 

 



 

• Una vez que su gerente haya completado su sección y esta haya sido aprobada por 
su gerente, programará una reunión individual (1:1) para conversar sobre su 
evaluación anual de desempeño. 

• Después de conversar sobre todos los puntos, abra UKG, regrese a Inbox y haga clic 
en Edit. 
 

 
• Desplácese hacia abajo para revisar tanto su autoevaluación como la calificación 

de su gerente. 
• Haga clic en cada competencia para revisar los comentarios incluidos en cada 

sección. 
• Una vez que haya revisado todas las secciones, haga clic en “Proceed with Overall 

Comments”. 



 

• Revise los comentarios que su gerente agregó en la sección Overall Comments. 
• Cuando termine, haga clic en “Go to Review Summary”. 



 

• En esta sección, revise la información para confirmar que comprende el aumento 
salarial y presione Proceed to submit. 

 


