INSTRUCTIVO EVALUACION PRIMER SEMESTRE

ROL EVALUADOR

El presente documento tiene como propdsito servir de guia para la realizaciéon de la
evaluacién del primer semestre. En ese sentido, para confirmar que el aplicativo se
encuentra actualizado debera verificar que en la pestafia del navegador aparezca EDL -APP
v21.7.7

Por lo anterior, es preciso indicar que el acceso directo para actualizar el aplicativo es el
siguiente: Ctrl + F5 (Chrome, Explorer o Mozilla Firefox).

Para adelantar la primera evaluacion parcial semestral, deberd ingresar al mddulo
“evaluar”, alli seleccionar el “Periodo”, digitar el nimero de documento del evaluado y dar
clic en la opcién “Buscar evaluado”:

A Inicio '@ Compromisos ¥ Competencias B Fvidencias = Compromisos de Mejoramiento | [ Evaluar

Periodo
$59Ieccia ne un periodo
| 2019 - 2020 w |

E> 222224444

Posteriormente, se reflejara en la pantalla la informacién del evaluado y se habilitaran las
opciones “Evaluar” y “Ver evaluaciones” para dicho servidor.



Evaluacidn primer semestre SIN interrupciones:

Ingresando a la opcién “Evaluar”, se habilitara el campo “Tipo de evaluacién” para que sea
seleccionada la opcién “Evaluacién 1° Semestre”, la cual corresponde al periodo
comprendido entre el 01 de Febrero (o la fecha establecida por el jefe de personal como
inicial para el periodo actual) y el 31 de Julio del afio en curso como se seiiala en el
mensaje.

Evaluados del periodo

Documento Evaluado Opciones

222224444  PRUEBA CARDOZO

Evaluar a PRUEBA CARDOZO

Tipo de evaluacion

Evaluacién 1° Semestre x

© La fecha de la evaluacién deberia estar entre 2019-02-01 y
2019-07-31.

cerrar



A partir de la seleccion de esta opcidn, usted podra proceder a calificar los compromisos
funcionales y comportamentales concertados con el evaluado.

Evaluacion de compromisos funcionales De acuerdo a lo establecido en el anexo técnico
del acuerdo 617 de 2018 seran evaluados segun su cumplimento en un rango de uno a cien
(1-100).

Compromisos funcionales

Compromiso Peso Calificacion
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Evaluacion de compromisos: Con el fin de tener una aproximacién mas objetiva a la
obtencidn de la puntuacidn, la evaluacién de competencias comportamentales tendra en
cuenta diferentes aspectos que aportan al cumplimiento de los compromisos concertados.

Para iniciar la evaluacion, debe dar clic en el icono de “evaluar” a que encontrara
frente a cada una de las competencias comportamentales concertadas. Por favor, lea
atentamente el aviso que aparecerd que aparecerdn en la ventana emergente con las
instrucciones del proceso de evaluacion.

ANTES DE INICIAR LA EVALUACION, TENGA EN CUENTA QUE:

Los enunciados de las conductas asociadas y las preguntas que encontrara a
continuacion buscan identificar los diferentes aspectos necesarios para garantizar
que las competencias comportamentales seleccionadas han estado presentes en
el evaluado e igualmente, si estas han aportade positivamente y/o exceden el
logro de los compromisos laborales (funcionales y comportamentales)
establecidos para la evaluacién del desempefio. Para su diligenciamiento tenga en
cuenta:

1. Los enunciados de las conductas asociadas buscan saber qué tanto estas se han
observado en el evaluado.

2. La primera pregunta complementa los enunciados anteriores y busca identificar
si, ademas de la presentacién de las conductas, estas han favorecido el logro de
los compromisos laborales establecidos.

Para esta segunda pregunta se tomara en cuenta la siguiente escala:

« Si. Todas las conductas asociadas a la competencia han servido o aportado
completamente al logro de los compromisos laborales establecidos.

+ Moderadamente. Algunas conductas asociadas a la competencia han servido o
aportado algunas veces al logro de los compromisos laborales establecidos.

= No. Las conductas asociadas con la competencia no han aportado al logro de los
compromisos laborales acordados para esta evaluacion.

3. La segunda pregunta busca indagar si las conductas asociadas no solo han
aportado al logro de los compromisos laberales, sino que ademas los han
excedido o han permitido un resultado superior al esperado.

Para esta pregunta se tomara en cuenta la siguiente escala:

« Si. Las conductas asociadas a la competencia han permitido superar los
compromisos laborales establecidos.

« No. Las conductas asociadas a la competencia NO han permitido superar los
compromisos laborales establecidos, o, ni siquiera han alcanzado a cumplir con lo
establecido en los mismos



- Para cada competencias se valoraran las conductas asociadas seleccionando una
de las cuatro opciones: 1. Nunca, 2. Algunas veces, 3. Frecuentemente, 4. Siempre.

Compromiso: Aprendizaje continuo - Decreto 815

Conductas Asociadas Evaluacion

- Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de | SIEMPRE v
los cambios que exige la administracion publica en la
prestacion de un optimo servicio

- Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable FRECUENTEMENTE
y/o participa de espacios informativos y de capacitacién

FRECUENTEMENTE v
NUNCA
ALGUNAS VECES

- Comparte sus saberes y habilidades con sus

compafieros de trabajo, y aprende de sus colegas

habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus

conocimientos en flujos informales de interaprendizaje SIEMPRE

- Adicionalmente, se deberan responder dos preguntas relacionadas con el
cumplimiento de los compromisos y el aporte adicional del servidor en relacién
con los compromisos concertados y para finalizar

¢Estas conductas han aportado al logro de los compromisos laborales
acordados?

Debe seleccionar un valor
¢Estas conductas le han permitido al empleado aportar mas de lo que tenia
estipulado en los compromisos laborales acordados?

v

Debe seleccionar un valor

Tenga en cuenta que si usted responde de manera afirmativa la segunda pregunta debera
ingresar una explicacion de su respuesta.

Dar clic en el botdn “Guardar Evaluacion”.



Compromise: Aprendizaje continuo - Decreto 815

Conductas Asociadas

- Mantiene sus competencias actualizadas en funcién de
los cambios que exige la administracién publica en la
prestacion de un 6ptimo servicio

- Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable
y/o participa de espacios informativos y de capacitacién

- Comparte sus saberes y habilidades con sus comparieros
de trabajo, y aprende de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos en

Evaluacién

SIEMPRE M

ALGUNAS VECES ¥

FRECUENTEMENTE ¥

flujos informales de interaprendizaje

:Estas conductas han aportado al logro de los compromisos laborales
acordados?

Sl

;Estas conductas le han permitido al empleado aportar mas de lo que tenia

dadoc?

tipulado en los comp isos laborales ac:

Sl v

Guardar evaluacién

Finalmente, encontrard una columna de validacién denominada “calificado”, la cual
cambiard su estado una vez se realice la evaluacion completa de cada una de las
competencias comportamentales:

Compromisos comportamentales

Compromiso

Aprendizaje continuo - Decreto 815

Orientacién a resultados - Decreto 815

Trabajo en equipo -Decreto 815

Adaptacion al cambio -Decreto 815

Compromisos comportamentales

Evaluar] Calificado Compromiso Evalua
= [ Aprendizaje continuo - Decreto 815
T4 ) Orientacion a resultados - Decreto 815
=z [ ] Trabajo en equipo -Decreto 815
z ) Adaptacion al cambio -Decreto 815 E

N/

Calificado




Una vez finalice la evaluacién tanto de los compromisos funcionales como de

compromisos comportamentales, podra dar clic en “Guardar Evaluacién”

Compromisos funcionales

Compromiso Peso Calificacion
realizar las pruebas asdadasd asdasdasd asd 70 100
asdsad asdasdasdasdasd asdasdasdasdasdasdasdasdasdasdasd 30 100

Compromisos comportamentales

Compromiso Evaluar Calificado
Aprendizaje continuo - Decreto 815 (/]
Orientacion a resultados - Decreto 815 ]
Compromiso con la organizacion -Decreto 815 Wps (/]

Guardar evaluacion )

los

Es importante confirmar dicha decisién para que la informacién se registre correctamente

en el sistema

Evaluacion parcial Eventual

Esta seguro de terminar la evaluacion de
PRUEBA MARZO?

Nota compromisos funcionales: 100

Nota compromisos comportamentales: 8.93
Escala: ACEPTABLE

Guardar evaluacion | cerrar



Si usted responde afirmativamente dando clic en “guardar_evaluacién” se finaliza el

proceso. Por el contrario usted da clic en “cerrar”, se habilitard nuevamente la pantalla de
evaluacidén para que pueda hacer los ajustes correspondientes.

Ver evaluacionesE

En esta opcion se evidenciara el resultado definitivo del servidor en la evaluaciéon
semestral realizada. En ese sentido, cabe anotar que dicha evaluacién podra ser

descargada en formato PDF dando clic en el icono correspondiente‘n .

Evaluado: PRUEBA CARDOZO - Periodo: 2019 - 2020

Evaluaciones practicadas en el periodo

Tipo Evaluacién Motive Fecha Fecha Dias Nota Nota Escala Definitiva Opciones
Inicial Final F i Compor I Comportamentales  Evaluacion

Evaluacién 1° Lapso entra Ia Gltima evaluacién y el final | 01/02/201%  31/07/2019 180 I 100 3 BAJO 91 Bnn

Semestre del periodo

Definitiva 180 91
Semestre 1

Una vez se finalice la evaluacién, el “evaluado” podrd ingresar desde su usuario a la opcidn
“evaluaciones” y tendrd acceso a la misma informacion consolidada de las evaluaciones.

Evaluacion primer semestre CON interrupciones:

Si presentan interrupciones durante el periodo que hayan generado evaluaciones
parciales eventuales, se debera ingresar a cerrar el periodo semestral con otra parcial
eventual por el motivo sefialado a continuacién:

Evaluar a PRUEBA CARDOZO

Tipo de evaluacion

l Evaluacion parcial Eventual v

Seleccione el motivo:

Lapso entra la Gltima evaluacion y el final del periodo v

Cambio de evaluador

Lapso entra la dltima evaluacién y el final del periodo
a Y » "

=

. .
Separacion temporal del empleo por mas de 30 dias calendario
LOIMENLdl 1d eEvdaiudacron




A partir de la seleccion de esta opcidn, usted podra proceder a calificar los compromisos
funcionales y comportamentales concertados con el evaluado, de acuerdo al
procedimiento indicado anteriormente.

Ver evaluacionesE

De igual forma, en esta opcion se evidenciara el resultado definitivo del servidor en cada
una de las evaluaciones realizadas durante el periodo.

Evaluado: PRUEBA CARDOZO - Periodo: 2019 - 2020

Evaluaciones practicadas en el periodo

' ™)
Tipo Evaluacién Motivo Fecha Fecha Dias [Nota Nota Escala Definitiva Opciones
Inicial Final funcionales  Comportamentales Comportamentales  Evaluacién
Evaluacion parcial Cambio de evaluador 01/02/2019 10/05/2019 100 100 7 ACEPTABLE 92 Bn
Eventual
Evaluacién parcial Lapso entra la Gltima evaluacién y el final | 11/05/2019  31/07/2019 80 100 7 ACEPTABLE 92 nnn
Eventual del perioda
Definitiva Semestre 1 180 92
\, y

Eliminacion de evaluaciones

En la pantalla emergente de evaluaciones practicadas en el periodo, se habilita una nueva
opcién de eliminacion de evaluaciones realizadas.

Para ello, se deberd dar clic en el icono eliminar n y redactar la justificacion
correspondiente.

Finalmente, se debera dar clic en “Anular evaluacién” y se habilitaran las fechas para
registrarla nuevamente.

;Esta segurc de anular la Evaluacion parcial Eventual del
periodo 2019 - 2020 para PRUEBA CARDOZO ?



