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1. Introduccion

Al interior de las organizaciones el capital humano es el factor mas importante y determinante
para el logro de los resultados, por ello evaluar constantemente el desempefio de las personas
nos permite entrar en una cultura de mejoramiento continuo, identificando las éreas de
oportunidad y las posibles desviaciones que se den al interior del cargo tanto organizacionales
como personales, por ello aplicar una evaluacién de desempefio constante y permanente puede
ser una estrategia organizacional que ayuda en la competitividad, rentabilidad y crecimiento de

las organizaciones.

Realizar una evaluacion de desempefio implica generar una cultura de medicion con un enfoque
al resultado, en la cual mucha gente no esta dispuesta a recibirla con agrado, debido a que al
interior de las personas se genera un sentimiento de desconfianza, en la que consideran que
ahora lo quieren medir o porque piensan que no esta haciendo bien las cosas o quieren buscar
un pretexto para despedirlo de su cargo. En fin, una serie de acontecimientos negativos que se
imagina para su evaluacién. Sin embargo, no tiene idea de todo lo positivo que conlleva realizar
una evaluacion de desempefio de su cargo y como logra impactar en la productividad y las
relaciones sociales con su Jefe inmediato

Una de las dificultades que se presenta al interior de las organizaciones es saber como y de qué
forma podemos medir el desempefio de las personas, de tal forma que garantice que su
medicion corresponda al resultado proporcionado por todas aquellas personas o variables por
lo que fue evaluado y en ese sentido, se denota la importancia de definir la forma y las variables
gue precisaran la mejor forma de medir el desempefo de las personas.

Este manual del Usuario esta disefiado para explicar el funcionamiento del modulo de
Evaluacion de desempefio, que permite evaluar al personal en 4 dimensiones, basado en la

metodologia de Pro-integral consultores de gestion integral.

Dentro de esta metodologia se aplica una técnica que se le denomino CVRA, que son las siglas
de las dimensiones a medir y evaluar en las personas (Competencias, Valores Corporativos,
Resultados y Aprendizaje), haciendo una evaluacion mas objetiva al combinar las competencias
con la cultura de valores, los resultados mediante los indicadores de cargo y el aprendizaje
obtenido en las inducciones y capacitaciones para su mejora continua.
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Contiene un apartado para medir y evaluar el perfil del cargo con los elementos de (Experiencia,
Educacion, Formacion y Requisitos Especificos como pueden ser las competencias técnicas o
conocimientos especificos), pero que no se contabilizan dentro de la evaluacion de desempefio
final ya que, desde nuestra optica, el proceso de reclutamiento y seleccion se debe asegurar
que la persona al ingreso, cumpla con los requisitos minimos de experiencia, educacion,
formacion y competencias técnicas. No obstante, estd pensado para generar un plan de
formacion y desarrollo en los colaboradores que por buen desempefio en la organizacion se les
da la oportunidad de ascender y es necesario verificar si cumple con los requisitos minimos del
perfil del cargo y tener un seguimiento y actualizacion de plan de formacién y desarrollo dentro
de su carpeta.

Es importante resaltar que dentro de la dimensién de competencias, esta metodologia y
software permite incluir o anexar cualquier tipologia de competencia al cargo (Desarrollo,
Conductuales, Técnicas, etc.) y aunque se menciona que las competencias técnicas se deben
asegurar desde el inicio de la contratacion, en el software se integré de forma abierta, pensando
en aguellas empresas pequefias y/o familiares que no cuentan con un proceso efectivo de
reclutamiento y seleccion y por ende quieran iniciar a medir dichas competencias, para generar
los planes de formacion y desarrollo de sus colaboradores.

A nivel de detalle, esta metodologia y técnica de evaluacion de desempefio permite integrar en
la gestion por competencia los grados de dominio o expertiz que el cargo y/o la persona debe
poseer para desarrollar mas eficaz y eficiente su labor, permitiendo diferenciar el nivel de
exigencia que puede estar dado por su jerarquia en el organigrama, su profesiébn o
conocimiento, etc. pero utilizando quizas la misma competencia de otros cargos y/o personas y
gue dependiendo a su responsabilidad y resultado se pueda medir por ese nivel y no solo por
la definicion de la competencia.

Asimismo, se integré una matriz de inducciéon y capacitacion que permite medir el aprendizaje
de los colaboradores en cada capacitacion € induccion, generando una conciencia sobre el
aprendizaje adquirido; ya que la organizacion invierte para que los colaboradores puedan tener
mayor y mejor conocimiento de sus funciones, asi como de la organizacion, pero sobre todo que
aprendan nuevos temas y formas de ejecutar sus funciones de una manera mas agil, esperando
impacten en la productividad, mejora continua, calidad o nuevos servicios 0 productos que se
puedan desarrollar.

Por otro lado, dentro de la metodologia CVRA, estas dimensiones pueden aportar o contribuir
de manera diferente el resultado final del cargo o persona, por ello consideramos importante
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incorporar la ponderacion y el peso que se desee dar a cada dimension establecida en la
evaluacion de desempefio, generando un resultado mas eficaz y eficiente al considerar una
dimensién con mayor peso en el desemperio del colaborador. Esto significa que cada dimension
aporta un juicio de valor en el desemperio, pero se cuantifica acorde a la contribucion que pueda
dar en funcibn de sus valores y principios, sus competencias, el aprendizaje de sus
capacitacionesy los resultados de sus indicadores del cargo. Por ello en algunas organizaciones
el aporte de sus indicadores puede contribuir mas que quizas los valores y principios como parte
de su cultura o viceversa.

Dentro de la metodologia también se considero los tipos de evaluacién que se pueden dar al
interior de una evaluacion de desempefio, las cuales es importante mencionar para poder
entender en qué momento y como se puede aplicar los diferentes tipos de evaluacion de
desempefio. El aporte de nuestra metodologia radica en que independientemente del tipo de
evaluacion, el evaluado debe tener la oportunidad de Autoevaluarse con la finalidad de:

1) Saber cuéles son los parametros y conceptos por el cual sera evaluado
2) Identificar sus propias fortalezas, debilidades y areas de oportunidad en su evaluacion.

3) Participar en la sumatoria de su resultado de evaluacion y disminuir el sesgo entre la
evaluacion de su Jefe Inmediato, Compafieros y demas personas que lo evallen.

4) Identificar desviaciones entre su evaluacion y la evaluacién de los demas, con la finalidad
de poder diferir, defenderse, aceptar o acordar ante los resultados de los demas en un proceso
de feedback o retroalimentacion.

5) Generar conciencia en el desempefio de sus funciones para mejorar constante y
permanentemente sus acciones en beneficio personal y colectivo de la empresa o institucion.

6) Construir una cultura por resultados y contribuir en la cultura organizacional, mediante la
constante y permanente medicion de los principios y valores organizacionales de la empresa o
institucion.

7) Comparar afio tras afio su transformacion y mejora continua que hace de su gestion de

desempefio.

8) Identificar que planes de accion, formacion y desarrollo fueron efectivas para el
mejoramiento de sus resultados y su desempefo.
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9) Mejorar las relaciones sociales y ambiente de trabajo al comprender que esperan los
demas de ella y viceversa.

10) Incrementar la productividad al desarrollar mejor sus funciones con la identificacion de
sus areas de oportunidad y la implementaciéon de sus planes de formacion y desarrollo.

11) Sirve para identificar el talento clave, que por su contribucién y mistica hacen mejorar la
productividad al interior de la organizacion.

2. Objetivo General

Proporcionar la guia para la aplicaciéon de una evaluacion de desempefio en 4 dimensiones
mediate la optima configuracién de las variables y componentes a evaluar de las personas en
el Software de Pro-integral Consultores SAS, que permita obtener resultados tangibles y
medibles para la toma de decision de los Directivos y de las empresas que lo apliquen.

3. Alcance

Puede ser aplicada para cualquier empresa o institucion, Micro, Pymes, mediana o grande
empresa que adquiera un permiso o licencia de uso del Software de Pro-Integral Consultores
SAS.
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4. Estructura del Médulo de Evaluacién de Desempefio
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Este modulo contiene 2 iconos donde se desprenden las listas de acciones que se pueden
aplicar con el perfil de administrador, ya que para los usuarios solo aparece un solo icono con
una sola accioén para ejecutar que es la evaluar personal.

Cada una se explicara a detalle para su ejecucion y aplicacion, con la finalidad de que la persona
con el perfil de administrador pueda configurar y aplicar evaluaciones de desempefio cuando
quiera, sin necesidad de solicitar soporte o apoyo en su manejo y configuracion.
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5. Ingreso al Sistema
Ingresar a la direccion: http://www.pro-integral.com/
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Ingresar Cedula de Ciudadania y Password Proporcionado por Pro-Integral
Consultores en correo anexo por la Empresa

N

e Configuracion Inicial para Administrador del Sistema

Nrooge

o Configuracion de Proceso y/o Regional, Subproceso y/o Area y

Procedimiento y/o Departamento

Se identifica el icono que esta en la parte superior izquierda del sistema, que es
parte del menu del Software y se da click en parametros iniciales, donde abrira un
recuadro de Procesos y/o Regional, Area y/o Subproceso y Procedimiento y/o
departamento y en la parte de abajo se da click al boton de “Crear proceso,
Subproceso y/o Procedimiento”. '
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Aparece otro recuadro donde se selecciona la empresa con la pestafia y se anota el
nombre del proceso o regional que se desea registrar dando click “Crear”
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En automatico se genera en el sistema la creacion del proceso o Regional,
Subproceso y/o Area y Procedimiento y/o Departamento, el cual se asociara el cargo
y la persona dentro de la evaluacion de desempefo. El sistema puede crear “n
numero de procesos o Regionales, Subprocesos o areas, asi como procedimientos
y/o0 departamentos que se requieran, de tal forma que ayude a concentrar los
resultados por proceso o Regional, Subproceso o Areas y/o Procedimientos o
departamento segun se convenga.
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Es necesario relacionar un procedimiento a un subproceso y a su vez en un proceso
o un Departamento a un area y a su vez en una Regional, de tal forma que la
asociacion de las personas pueda establecerse de lo particular a lo general.

Cuando no se tenga una clasificacion de departamento, se debe colocar el mismo
nombre del area para que el sistema pueda identificar el departamento como un
area y funcione de lo general a lo particular.

Una vez creado la regional, proceso o la variable se puede editar o eliminar y se
recomienda hacerlo antes de asociar el cargo, ya que una vez asociado el cargo el
sistema puede identificar a las personas dentro del proceso o area a la que se asocio
y si se elimina, no podra identificar a que proceso o area pertenecia la persona.

e Configuracion de Cargos y Roles

Se identifica el Recuadro de cargos y/o Roles y en la parte de abajo se da click al
botdon de “Crear Cargo y/o Roles”. Recordar que en ocasiones pueden existir varias
personas con un mismo cargo, pero tienen roles diferentes, por ello el sistema
permite diferenciar, si asi el usuario lo requiere.
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Aparece otro recuadro donde aparece la empresa y se selecciona con la pestafia la
Regional a la que pertenecer el cargo; se selecciona el area a la que pertenece el
cargo; se selecciona el departamento que pertenece el cargo y se anota el nombre
del cargo que se desea registrar el nivel jerarquico al que pertenece y finalmente se
da click en “Crear cargo”

e

e Configuracion de Competencias y Grados de Dominios

Se identifica el Recuadro de competencias y en la parte de abajo se da click al botdn
de “Crear Competencia”. El sistema te permite incluir competencias conductuales,
técnicas o de desarrollo llamadas blandas.

Dentro de este mismo recuadro el sistema te permite configurar los grados de
dominio de cada competencia, teniendo cuatro niveles por cada competencia. Esto
es que cada competencia puede ser compartida por diversos cargos, pero el nivel o
grado de exigencia de la competencia estara asociada al grado de dominio y
dependiendo de su jerarquia se establecera su grado de dominio. Esto permite que
se tenga una evaluacién de desempefio mas detallada al resultado que se espera,
con la finalidad de mejora la objetividad en su evaluacién del desempeio.
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Al darle clik en crear competencias, el sistema genera otro cuadro donde colocas la
competencia a crear, su descripcion y modelo de gestidon que deseas aplicar
(Competencia al cargo, competencia por nivel Jerarguico o competencia a nivel de
proceso), Asimismo te permite clasificar el tipo de competencia que se crea
(Conductual, Técnica, de desarrollo o competencia blanda).

Finalmente das click en crear competencia y el sistema guardara la competencia
creada, permitiendo generar “N” competencias creando un diccionario de
competencias ya sea conductuales, técnicas o blandas por las que los colaboradores
seran evaluados, las cuales se puede editar y/o eliminar.
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Para agregar los grados de dominio o niveles de la competencia, es necesario dar

click en el dibujo de engranaje de color verde mostrado en la pagina anterior i
donde se abrira otro cuadro que permitira definir los grados de dominio de la
competencia, desplegando en la primera pestafia los cuatro niveles que se deseen
definir, se coloca su definicion del grado de dominio y se da click en Adicionar.

Para editar la definicién del grado de dominio, se puede eliminar y volver a
seleccionar en la pestafa en nivel para colocar su nueva definicion o directamente
se puede seleccionar el grado de dominio, se introduce su nueva definicion y al darle
click en adicionar el sistema en automatico cambia y/o edita el nuevo grado de
dominio. ’
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e Configuracion de Profesiones

El sistema permite configurar las profesiones de los cargos, con la finalidad de tener
los registros de los evaluados en sus profesiones, de tal manera que ayude a
organizar mejor los perfiles de los cargos y generar analisis de los cargos Vs
profesidon. Para su configuracion es necesario ubicar el recuadro de profesiones y dar
click al final del cuadro para su creacidon y el sistema genera otro cuadro donde
permite incluir la Profesion del cargo.
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e Configuracion de Principios y Valores

Al igual que las demas configuraciones, se tiene que buscar el recuadro de Principio
y Valores y darle click al final del cuadro para crear el principio y/o valor, se escribe
el principio y/o valor que se desea crear y posterior se da la descripcién o definiciéon
del principio y/o valor que se desea crear.
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e Configuracion de Temas de Capacitacion

Se identifica el Recuadro de Temas de Capacitacién y en la parte de abajo se da click
al botén de “Crear Tema de Capacitaciéon”. El sistema te permite incluir el tema de
capacitacién, las horas que se daran a la capacitacién y la calificacion minima que
se requiere para tener una evaluacion minima aceptable.
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El sistema te permite editar o eliminar los temas de capacitacion, pero asimismo el
sistema guarda internamente todos los temas de capacitacion que se podran asociar
a todos los cargos en automatico o seleccionar un tema especifico a cada cargo.
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e Configuracion y Creacion de Objetivos Misionales de los Cargos

4 . L Ewal i de Desem. .. , g )
Se identifica el Icono gue esta en la parte izquierda de la

barra del Software y se le da click para que despliegue las opciones a configurar y

se selecciona “crear objetivos misionales”.
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Una vez que se entra se genera un cuadro donde aparece la empresa y se selecciona
la pestafa de cargo y se despliega los cargos previamente cargados o configurados,

se describe su objetivo misional y se da guardar.
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e Configuracion y Creacion de Indicadores de los Cargos

4 . L Ewal i de Desem. .. ’ g q
Se identifica el Icono gue esta en la parte izquierda de la

barra del Software y se le da click para que despliegue las opciones a configurar y
se selecciona “crear indicadores”.
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Una vez que se entra se genera un cuadro donde aparece la empresa y se selecciona
la pestafia de cargo y se despliega los cargos previamente cargados o configurados,
se selecciona el cargo y se pasa a la pestafia de tipo de indicador, donde se podra
seleccionar si es el indicador a asociar es de tipo Estratégico, Misional, Calidad o de
Proceso, posterior se escribe el nombre del indicador, se escribe el indice o como se
debera calcular y se coloca la meta que se espera se cumpla y finalmente se da
guardar indicador.

El software permite configurar “"N” indicadores al cargo y en la parte derecha
reflejara la cantidad de indicadores creados. No obstante, se recomienda que se
evalué o se creen de 1 a 5 indicadores maximo por cargo, de tal forma que sea
practica y rapida la evaluacién del desempefio.
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e Configuracion y Creacion de Pesos de la Dimensiones a Evaluar
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Se identifica el Icono que esta en la parte izquierda de la

barra del Software y se le da click para que despliegue las opciones a configurar y
se selecciona “crear peso de Evaluacion”.
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Una vez que se entra se genera un cuadro donde aparece la empresa y se selecciona
la pestafia de cargo y se despliega los cargos previamente cargados o configurados,
se selecciona el cargo y se pasa a la pestafia de categoria y se selecciona la
dimension de la categoria que quiere dar peso, que puede ser Gestion por
Competencias, Principios y Valores Corporativos, Gestion por Resultados
(Indicadores del cargo) e induccién y/o capacitacion.

El software de acuerdo a estos pesos, en automatico hara los calculos cuando se
evalué el personal por ello es importante considerar los pesos ponderados a cada
dimensidén que se desea aplicar.

El software permite evaluar una sola dimension, o varias dimensiones conforme se
requiera. No obstante, es importante que se pondere las dimensiones en un 100%,
es decir que, si selecciono una sola dimension para evaluar; esa dimensidon debe
tener como porcentaje 100%:; si selecciono 2 dimensiones a evaluar se debe repartir
ese peso ponderado “100%"” en las dos dimensiones (50% una y la otra 50%) o
(30% una y 70% la otra), lo importante es que sume entre las 2,3 0 4 dimensiones
el 100% para que el software pueda generar bien los resultados y los calculos.

Por otro lado, si se requiere replicar el peso a todos los cargos, se puede darle click
a la casilla “"Replicar en todos los cargos” y de esta manera el software calculara con
los mismos pesos ponderados la evaluacion seleccionada, o por el contrario si se
desea evaluar personal con diferentes ponderaciones, el software permite hacerlo
mediante la seleccién del cargo y su ponderacion en porcentaje definida por el
usuario administrador.

En la parte de abajo se reflejara el cargo con la categoria de los pesos y su
porcentaje, de tal forma que permite identificar los cargos que por su posicion,
jerarquia o resultado tienen diferentes porcentajes que los demas cargos de la
organizacion.
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e Asociacion de Competencias y Temas de Capacitacion

Se da click en el icono de Configuracion de Empresa que esta en el lado
izquierdo de la pestafia y se desplegara las opciones de configuracion dando click
en parametros iniciales para buscar el cuadro de cargos, donde se asociaran las
competencias y los temas de capacitacion.
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Ya estando en el cuadro de los cargos, se da click en el icono de engrane verde

, donde se podra asociar o adicionar las competencias al cargo. Aparece otro cuadro
que permite desplegar el diccionario de competencias previamente cargado y se
seleccionan las competencias que se desea asociar al cargo, junto con sus grados
de dominio.

El software permite asociar "N” competencias al cargo. Sin embargo, se recomienda
entre 5 a 9 competencias para que la evaluacion del desempefo sea mas rapida y
optima. Recordar que pueden colocarse competencias técnicas, conductuales o
blandas previamente cargadas en el diccionario de competencias.
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Para asociar los temas de capacitacién a los cargos, se da click en el icono debajo
del titulo de Adicionar tema y en automatico el software genera el cuadro para
asociar los temas de capacitacion que puede ser individual o general para todos.
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Si el tema de capacitacion se proporcionara a todos los cargos, no es necesario
configurar cargo por cargo, simplemente se da click en el cuadro de control “Todos
los cargos” y en automatico el sistema asocia el tema de capacitacion a todos los
cargos de la empresa. No obstante, el sistema permite colocar temas independientes
y exclusivos a cada cargo. Por ejemplo, temas de Scrum, ISO 9001, Gerencia de
Proyectos, etc. que no son propios y aptos para todos los cargos, como si seria el
tema de induccion de la empresa, en el que si se tiene que dar a todos los cargos.
Finalmente se da click en Adicionar y el software asocia el tema de la capacitacion
al cargo, ya sea individual o general para todos los cargos.
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e Cargue de Personal

Se da click en el icono de Configuracion de Empresa que esta en el lado
izquierdo de la pestafia y se desplegara las opciones de configuracion, dando click
en cargue de personal, donde se direccionara a la empresa configurada en el
Software.
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Una vez ubicados en la empresa se da click al nombre de la empresa en el
recuadro de trama anaranjado para que redireccione a la regional o proceso
previamente configurado en el software; se selecciona la Regional o Proceso al
cual se cargaran las personas que pertenecen y/o estaran asociadas.

R
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Se da click en el icono de subir personal === "y el software abrira un recuadro

para subir el personal por medio de un archivo plano con extension CVS o en su
defecto se crea uno a uno los empleados que pertenecen a esa regional o proceso.
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Se selecciona el archivo con la extension CVS y se da adicionar personal. El software
subira el personal en automatico mediante una configuracién especial en la hoja de
Excel que contendra en la fila 1 columna 1: Cedula; fila 1 columna 2: Nombres; fila
1 columna 3: Apellidol; fila 1 Columna 4: Apellido2; fila 1 Columna 5: correo
electrénico. Posterior se carga la informacién de las personas en cada una de las
filas acorde a la acomodacién de las columnas.

También se puede cargar persona por persona mediante el botdn de crear empleado,
donde se cargara la Cédula, Nombres, Apellidol, Apellido2, correo electronico y se
da click en guardar.
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Cuando se desea subir uno a uno el personal, se da click en el botdn crear empleado
y el software genera un cuadro donde se anotara la cedula, los Nombres, Apellido1l,
Apellido2 y Correo electrénico, donde finalmente se da guardar y asi sucesivamente
con cada persona que se desee crear.

» Asociacion de Personal a los cargos

a g a ASOCIAR
Una vez se sube el personal, se debe asociar el cargo dando click en el icono
y se abrird un recuadro donde aparecera las personas ingresadas a esa area o

subproceso y se le asignard el departamento, procedimiento o area segun la

configuracién realizada previa al inicio mediante el icono , donde
apareceran todas los departamentos o procedimientos al que pertenecera la persona
para su evaluacion, se selecciona y se le da asignar procedimiento; posterior se
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asigna o se asocia el cargo que desempefa la persona mediante el icono E==EEEN
donde apareceran los cargos que pertenecen a ese departamento, area o
procedimiento previamente configurados al inicio, se selecciona el cargo y se le da
click en Asignar cargo, para el software asocie a la persona al cargo y al
procedimiento o departamento o area. Si el cargo tiene Roles, el software también
configura el Rol del cargo para su mayor detalle, mediante el mismo procedimiento
de cargue.

EL FROCESIS

WINPT CEMTITEN T FET SOy T T T O AN S N el

X

I i F ]
4 | Sh =i Ewpo-
ik o ]
SAN BOME el dBR L1 T (LR ] SN
WO IERTIAC MO0H |5 E e FROCENMERTT PROCEDRNEMTO LA CEREC RO CRERNIRD e BETM
Fre (Y e o — gl fa = FL =5 Sk
i 2 Lk :
-.n'.'|
[ LS T, X [j==
BT
Ly 11
L ] TERHD T - . i
R
ROO SRR
waune T —— e el Dl O
e ik
Al
LT,
ARk ST i i

Convergencia Organizacional, Humana y Tecnolégica que Optimiza Resultados
Calle 51 No 73 —33 Tel 4673941y 3134200281. www.pro-integral.com Bogotd, Colombia



http://www.pro-integral.com/

31 de 47
PAGINAS:
MACROPROCESO: Core Business
VIGENCIA
PROCESO: Gestién de Soporte Tecnoldgico ORIGINAL ACTUALIZACION VERSION
Manual de Usuario del Modulo de Evaluacion de 10/09/2021 01
Desempeiio CODIGO: MN-EV-01

e Creacion de la Evaluacion de Desempeno.

Para la creacién de la evaluacion de desempeno, se selecciona el icono , que
esta en la parte izquierda de menu del Software y se da click en crear evaluacion,
donde se colocara la fecha inicial de la evaluacion y la fecha final, una pequena
descripcién de la evaluacion y se selecciona el tipo de evaluacidon que se desarrollara,
que puede ser de ascenso o promocion, corporativa o de prueba.

El software podra registrar las diferentes evaluaciones que se deseen generar para
posterior hacer comparaciones afio con afio, 0 en su defecto tener registro y soporte
de las evaluaciones para las promociones o ascenso, asi como de las de prueba,
donde se contrata nuevos colaboradores y se evaltan a los tres meses para saber si
podemos contratarlos al interior de la organizacion.
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e Asociacion y tipo de evaluacion de desempeiio (90°, 180° y/o0 360°).

Para la Asociacion y tipo de evaluacion a desarrollar, se selecciona el icono ,
gue esta en la parte izquierda de menu del Software y se da click en “Asociar
personal”. El sistema en automatico abrira un nuevo cuadro donde se seleccionara
la evaluacién creada previamente cargada y configurada en el apartado anterior; se
selecciona el cargo que se desea evaluar y en automatico el sistema colocara la o
las personas que estan asociadas al cargo, se selecciona la persona a Asociar y se
le da click en “Seleccionar”.

Bajo nuestra metodologia toda persona tiene derecho a autoevaluarse,
independientemente el tipo de evaluacion de desempefo que se desee practicar
(909, 180° o 360°); por ello es necesario iniciar con la matriz de evaluacién de
desemperio con la asociacion de las personas mediante la autoevaluacion y posterior
con su Jefe, Compafieros u otras areas.

Para la autoevaluacidén, se buscara en la parte derecha donde dice buscar Jefes y se
selecciona nuevamente el mismo cargo y en automatico se despliega la lista de las
personas que pertenecen o estan asociadas a ese cargo y se selecciona la misma
persona; asimismo se da click con el puntero del mouse si el cargo es un cliente
interno, si este cargo califica indicadores y si este cargo califica capacitaciones y
finalmente se selecciona el tipo de evaluacion que debe ser “Autoevaluacién” y se
da click en Asociar.

Es importante identificar quienes podran calificar las dimensiones de los indicadores
y capacitaciones, con la finalidad de establecer solo a una persona o un area
especifica quien pueda y tenga la informacion para evaluar estas dimensiones, ya
que a la hora de evaluar la persona, estas dimensiones solo apareceran para aquellas
personas que le dimos “si” a las dimensiones de “Califica Indicadores” y/o “Califica
Capacitaciones”.

Para una evaluacion de desempeio a 909, se realiza el mismo procedimiento,
colocando el cargo del jefe inmediato y el software desplegara en automatico el
nombre de la persona que esta asociada con ese cargo de Jefe; se selecciona y se
escoge también si es cliente interno, si el Jefe califica los indicadores y/o si califica
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las capacitaciones, se selecciona el tipo de asociacion “Jefe” y el sistema configurara
la evaluacion a 90°; finalmente se da click en Asociar y aparece en el recuadro de
abajo el evaluador, el tipo de cliente, tipo de asociacion y un cuadro para eliminar,
en caso de un error o querer editar el tipo de asociacion del desempefio.

Para una evaluacién de 180°, se hace el mismo procedimiento anteriormente
descrito, pero ahora se incluye los colaboradores que son pares al cargo. Por
ejemplo, si el cargo es un Coordinador de Tesoreria, se busca otro cargo con la
misma jerarquia pero que puede ser de la misma area u otra area “Coordinador de
contabilidad” para que sea evaluado por un compafiero par. El sistema puede
administrar “N” personas pares que se desee para que evalué el cargo. No obstante,
es importante saber que cuando asociamos un par, esta persona debe saber y/o
tener contacto o relaciones de trabajo que permita ser evaluado, ya que en este tipo
de evaluacion se cometen errores de colocar pares que nunca han tenido una
relacién de trabajo con el evaluado y que es dificil generar la evaluacion por no saber
de su trabajo y su desempenio.

Para una evaluacién a 3609, se realiza los anteriores procedimientos, solo que en
esta ocasidn se puede asociar otra persona que esta en otra area y tiene los
conocimientos del desempefo del cargo o cuando se evallan a los jefes, se puede
asociar un subordinado para su evaluacion.
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Se deja una explicacidon de estos tipos de

evaluacion para mayor comprension del
usuario.
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Evaluaciéon de 90°

90 °

Jefe InmediatoA

il

Autoevaluacién

entre las 15 a 20 personas.

Se le dice 90° porque a nivel organigrama (Piramidal), el

Jefe se ubica arriba direccionando con sus lineas de

comunicacion y empoderamiento sobre sus subalternos,

quienes ejecutan las acciones, formando un angulo de 90°

entre el Jefe y sus subalternos.

-
1

|
Subalterno
2

1
Subalterno
3

Esta evaluacion es la mas sencilla y se recomienda su aplicacion cuando el tipo de organizacion
es muy pequefia y cuando inicia con una cultura de medicion de desempefio. Sin embargo
también puede ser utilizada en medianas y grandes empresas para identificar areas de
oportunidad a nivel individual. Por otro lado, su aplicacién para un evaluador no deberia rebasar
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Evaluaciéon de 180°

180 ° Se dice a 180° porque dentro de su estructura

funcional, el colega o compafiero de trabajo forma
un angulo de 180° “recta”, con referencia al
evaluado, quien también tiene relaciones de
comunicacion y hacen parte del mismo o diferente

proceso, pero que interactuan entre si.

2

Colega o Compafero Autpevaluacian

Esta evaluacion conlleva mas configuracion, porque involucra a colegas y/o comparieros de
gestion. Este tipo de evaluacion puede ser utilizada en cualquier tipo de organizacion (Pequefia,
mediana y grande) y se recomienda su aplicacién cuando la organizacion ya cuenta con alguna
experiencia'y madurez en su evaluacion de desempefio y busca identificar areas de oportunidad
entre las personas, gestiones o procesos internos de las areas funcionales en las que
interactian, ademas de las areas de oportunidad a nivel personal del evaluado, ya que el
comportamiento entre el Jefe y Evaluado, puede variar y ser diferente entre colegas y
companieros, haciendo mas completa la evaluacion y conteniendo un resultado mas apegado a
la realidad al combinar la evaluacion del Jefe, sus compafieros o colegas y su Autoevaluacion.
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Evaluacién de 360°

Otra area o Clhiente
Interno o Externo

360 °

Jefe Inmediato

Subalterno

Como su nombre lo dice, el evaluado esta en una posicion, donde a nivel de estructura funcional
su evaluacion de desempeiio gira 360° en relacion a su Jefe Inmediato, sus colegas o
comparfieros y finalmente por sus subalternos u otras areas o clientes internos o externos con
guienes tiene una relacion de gestion o de servicio. En algunas consultorias o consultores se
expresa una evaluacion de 270°, en la cual se comenta que es cuando el subalterno evalta al
Jefe, pero a nivel organigrama no se podria dar esta situacion, ya que si partimos de las lineas
de comunicacién y empoderamiento en un organigrama no existen lineas a 270°, pero si a 360°
por ello dentro de nuestra metodologia, esta evaluacion corresponde a la de los subalternos, no
obstante otras areas, clientes internos o externos las incluimos como evaluacion de 360°,
entendiendo que estas Ultimas se incorporan como una linea de gestidon o de servicio, mas no

de estructura funcional.
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e Evaluacion de Personal

Una vez ingresado al sistema por medio del usuario y password, se da Click en la
parte superior izquierda en el icono de Evaluar Personal

Procesos
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Dar click a cada cuadro de Evaluar (Si no logras ver el cuadro te posicionas en la
redaccion de cualquier persona y le das con la flecha del cursor para desplazar a
lado derecho de la pantalla)
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Dar click en los cuadros de lista desplegable, escoger el concepto que mayor
refleje el comportamiento previamente leido de la competencia, valor o principio,
indicador o capacitacion y Evaluar cada componente que refleje el sistema.
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Terminar la evaluacion. Si tu cargo tiene permiso para ver resultados, te aparecera
un boton de calcular Evaluacion donde podras dar click para ver resultado y
finalmente tienes que dar click al botén Cerrar Calificacién; de lo contrario solo dar
Click en botén de Cerrar Calificacion.
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+ Planes de Formacion y Desarrollo

Para aquellos cargos o personas que se seleccionaron para evaluar indicadores y
capacitaciones, el sistema les permitira evaluar la educacion, experiencia,
formacion y requisitos especificos del cargo. Asimismo, podran generar objetivos
de desarrollo para las competencias, de formaciéon o de desempeno, junto con un
cuadro de retroalimentacidn de la evaluacion que permitird administrar los planes
de formacion y desarrollo para el mejoramiento del desempefio del cargo y que se
tendra en el informe de la evaluacion.
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¢ Informe General

El informe general permite visualizar las evaluaciones sin realizar de cada persona,
asi como las evaluaciones ya realizadas por dicha persona, permitiendo tener un
control rapido del avance del proceso de evaluacién de desempeno. Para ello, se

selecciona el icono y en automatico el sistema arroja la informacion previamente
dicha.

Estrategia P N Procesos
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e Informe de calificaciones

El sistema una vez que las personas generan sus evaluaciones, construye en
automatico un informe con las calificaciones acorde a las dimensiones de la
evaluacion realizada, las cuales se pueden exportar a PDF para guardar en su
carpeta del empleado.

Para ello se digita la cedula de ciudadania del colaborador y se da click en buscar y
en automatico, el sistema arroja los resultados de su evaluacién
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El sistema hasta la parte final de abajo te permite exportar el informe dando click
en el boton imprimir, llevando los resultados en formato PDF para su impresion.
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e Salida del Sistema

Se busca en el menu del software que esta de lado izquierdo de la pantalla el icono

, se le da click y en automatico el software saldra del sistema.
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GRACIAS POR USAR NUESTRO SISTEMA DE
EVALUACION DE DESEMPENO.
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