PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

ACCESO AL MODULO

Para ingresar al médulo de Evaluacién de Desempeifio debe ir a la pagina www.uis.edu.co, luego
haga clic en el link Sistemas de Informacidn y después ingresar a la Intranet digitando el “Usuario”
y “Contrasefna”.

Haga clic en la pestaiia de Recursos Humanos, como se muestra en la figura:

Inicio / Salir

CONSTRUIMOS FUTURD Intranet

Recursos Hurnanos Dweccion de Extension || Planta Fisica Corren Electrdnico || Bienestar Universitario Juridica Banco de Proyectos | Administracion Red de Datos
SERVICIOS _,«/" Evaluacion Docente || Sisterna de Gestidn Integrada || Auditoriz | Actualice sus Datos

Directorio interno

7 AYUDA
Documentos Internos

F ; OH Al
onomemo - EVALUACION PROGRAMA ANUAL DE GESTION AFIO 2011 - Enviado por Direccion de Control Infemo y Evaluacion de Gestign
Memorando

Grupos de discusién -+ LINEAMIENTOS PARA CONTRATACION DE PERSONAL POR OPS - Enviado por Division de Recursos Humanos

Chat - PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO - Enviado por Divisidn de Mantenimiento Tecnoldgico
Ayudz'l - PLAN DE FORMACION Il SEMESTRE DE 2012 (Actualizado Agosto 08 de 2012) - Enviado por Divisidn de Recursos Humanos
Contaceenos R -+ PROCESO DE EVALUACION PROGRAMA DE GESTION 2012 - Enviado por Direccidn de Control Interno y Evaluacién de Gestign
"E'L'Js'cﬁﬁ' B ~AUDITORIAS DE GESTION SEGUNDO SEMESTRE 2011 - Enviado por Direccidn de Control Interno y Evaluacidn de Gestidn
P -+ MAHUAL DE CUENTAS PRESUPUESTALES (Actualizado a Agosto 17 de 2012)Enviado por Divisidn Financiera
- MAHUAL HORMATIVO DE INVENTARIOS - Enviado por Divisidn Financiera
et -+ CAMPUS AGREEMENT - Enviado por Divisidn de Senvicios de Informacidn
8 actvos - MAMUAL DE ACTIVIDADE S FINANCIERAS (Actualizado a Agosto 17 de 2012) - Enviado por Divisién Financiera

- UIS EN CIFRAS - Enviado por Planeacidn



http://www.uis.edu.co/

A continuacidn se muestra la siguiente ventana, donde debe verificar que el rol de usuario sea el

de Empleado:

NSEJI:I DE ESCUELADE V

CONSEJO DE ESCUELADE
ESCLUELA DE

ROL DEL EVALUADOR
Existen 2 momentos de interaccidon importantes de los evaluadores en el sistema para el proceso

de Evaluacion: 1) Evaluacion Preliminar y 2) Evaluacién Definitiva.

1) Evaluacion Preliminar
Al ingresar encuentra en la bandeja de pendientes las Evaluaciones de Desempefio, aqui se
presenta el numero de la solicitud, la fecha de la solicitud, la actividad que estd pendiente por

tramitar y nombre del funcionario a evaluar.




Al dar clic en un nimero de solicitud se muestra una ventana dependiendo de la actividad en la
gue se encuentre la evaluacion y al tipo de evaluacién a realizar (segin el formato
correspondiente). A continuacién se muestra una ventana para Evaluacion Preliminar.

En este formulario debe digitar la calificacién para cada item de acuerdo a lo referido en el texto
de la AFIRMACION vy al terminar de diligenciar todas las casillas deberd dar clic en el botén
Siguiente.




A continuacidn se muestra otra ventana con la segunda parte del formulario, donde en la parte
superior se describe la valoracién cuantitativa de la calificacidn asignada en la pagina anterior:

En esta segunda pagina tambien se encuentra un formulario donde se permite diligenciar los
aspectos cualitativos del proceso:

e ASPECTOS POSITIVOS DEL EVALUADO

e ASPECTOS A MEJORAR DEL EVALUADO

e COMPROMISOS PARA EL PROXIMO PERIODO
e PLAN DE FORMACION PARA EL PERSONAL

En item COMPROMISOS PARA EL PROXIMO PERIODO hay cinco campos, pero en la parte inferior
del quinto se encuentra el link Agregar Compromisos, al hacer clic en éste se agrega un campo
extra para otro compromiso, esto se puede repetir las veces que sea necesarias hasta que digite la
totalidad de los compromisos.



Cuando el funcionario tiene una evaluacién anterior, se muestra en la parte superior derecha de la
seccion nombrada MEJORAMIENTO Y DESARROLLO, un enlace para consultar los Compromisos
Anteriores para el evaluado.

Compromisos Anteriores
MEJORAMIENTC ¥ DESARROLLO

ASPECTOS POSITIVOS DEL EWALUADO Accian

Al hacer clic en el enlace se abre una ventana donde nos muestra el detalle de la informacion
correspondiente registrada en el anterior proceso de evaluacién:

COMPROMISOS ANTERIORES

EVALUACION DE DESEMPENO NIVEL PROFESIONAL

EVALUADO

Narmbres v Apellidas: Documento de Identificacién:
Unidad: Cargo: Profesional
EVALUADOR

Nambres v Apellidas: Documantoe de Identificacién:
PERIODO EVALUADO

Fecha Desde: 01/07/2013 Facha Hasta: 28/08/2013

SOLICITUD ANTERICR
Narmero Solicitud:

Compromisos Evaluacion Anterior

1 coccc

Cerrar



Luego de diligenciar los campos referidos se debe hacer clic en GRABAR y luego en Aceptar.

Al terminar el registro, debe aparecer el siguiente mensaje:

Luego de diligenciar una solicitud en Evaluacion Preliminar, se puede observar el detalle del
trdmite, desde la pestafia de Mensajes de la Bandeja de Entrada, a través del enlace con el
numero de la solicitud, donde se describe el detalle de las actividades realizadas y la descripcién
de la siguiente etapa y el funcionario Responsable:

[ 1]



Tipo de Solicitud : EVALUACION DE DESEMPERO ADMINISTRATIVO
Ndmero Solicitud : 78429
Nombre del Evaluado

Fecha Inicio Trémite : Age 28/2013

FLUJO DEL TRAMITE

Actixiflad Envio de |a solicitud EV

Realizada por

Fecha y Hora de la Actividad Ago 28/2013 a las 08101113 am
#2
Activiflad Evaluacion preliminar BV

Realizada por

Fecha y Hora de la Actividad Ago 29/2013 a las 10:38:50 am
B¥idad Revision Calif.Preliminar EW
Realizada por
Fecha y Hora de la Actividad Aga 29/2013 a las 03122122 pm
ACTIVIDAD SIGUIENTE
Actividad Calificacion Definitiva BV

Responsable

2) Evaluacion Definitiva

Cuando el evaluado ha revisado la Evaluacidn Preliminar le aparecera en la Bandeja de Entrada del
jefe de unidad para que realice la Calificacidn Definitiva.

Al hacer clic sobre el numero de solicitud, se muestra la siguiente ventana donde el evaluador
puede ver las observaciones realizadas por el evaluado y puede modificar su calificacion.



Por favor revisar esta calificacion porque considero que
cumpli mis labores al 100%

Al hacer clic en Siguiente verda los aspectos de MEJORAMIENTO Y DESARROLLO vy las
Observaciones que el evaluado realizd, el evaluador también puede modificar estos aspectos.



Al dar clic en Grabar se guardaran los cambios realizados y queda registrada la evaluacion
definitiva.

Luego de diligenciar la Evaluacion Definitiva, se puede observar el detalle del tramite, desde la
pestana de Mensajes de la Bandeja de Entrada, a través del enlace con el nimero de la solicitud,

donde se describe el detalle de las actividades realizadas y la descripcidn de la siguiente etapa y el
funcionario Responsable:




“DEL TRAMITE

Tipo de Solicitud :

Namero Solicitud :

Nombre del Evaluado :

Fecha Inicio Tramite :

#1

Actividad

Realizada por

Fecha y Hora de la Actividad

#2

Actividad

Realizada por

Fecha y Hora de la Actividad

#3

Actividad

Realizada por

Fecha y Hora de la Actividad

EVALUACIOHN DE DESEMPENC ADMINISTRATIVO

78429

Ago 28/2013

FLUJO DEL TRAMITE

Envio de |a solictud BV

Ago 28/2013 a las 08:01:13 am

Evaluzcion preliminar v

Ago 29/2013 2 las 10:38:50 am

Revision Calif.Preliminar £V

Ago 29/2013 5 las 03:22:22 prm

7

Actividad

Realizada por
Fecha y Hora de la Actividad

Calificacion Definitiva BV

Sep 11/201% a las 04:05:55 pm

Actividad

ACTIVIDAD SIGUIENTE

Revision Calificacian Definitiva BV

Cerrar

Ud. puede eliminar cualquier mensaje seleccionando la casilla que se encuentra en la columna

Eliminar de la Bandeja de Mensajes, y luego debe dar clic en el botdn Eliminar que se encuentra en

la parte inferior de la Bandeja.

- Pendientes ]"r- Personales Mﬂ‘ﬂ‘-ﬂjﬂ‘!
Itern | Elirminar e e erE Mersaje
Solicitud Erwia Enwia 1
i G7020 Oct 042012 11:36 am solicitud de calificacion preliminar eval desempeno
2 G7022 Oct 042012 11:36 am solicitud de calificacion preliminar eval desempena
<] |:| GY0E3 Oct 042012 11:36 am solicitud de calificacion preliminar eval desempeno
4 |:| G7024 Oct 042012 11:326 am solicitud de calificacion preliminar eval desempena
5 |:| GY025 Oct 042012 11:26 am solicitud de calificacion preliminar eval desempeno
s B7025 Dot 17/2012 0528 pm ha revisado 1a calificacion preliminar de |a evaluacion de
_— desempeno
ha revizadao la calificacion preliminar de |a evaluacidén de
7 |:| 67024 Oot 18/2012  10:42 am
desempeno




PARA CONSULTAR E IMPRIMIR EVALUACION

Datos Personales I Hoja de Vida I
Situacidn Actusl Administracion de Personal
Permizos - Administracion de Pagos

- Estado de Horas idad Académica/saministrativa

- Histdrico de Permizos Programas de Desarrallo
Licencias -

- Yigencia Actual

- Histdrico de Licencias

Comisiones -

- Comizion de Estudios

- Comizion de Servicios

Periodo Sabatico

Incapacidades

Vacaciones -

- Cauzadas

- Disfrutadas

- Liguidladas

- &cumuladas

Sanciones

Procesos Disciplinarios

IEvaIuacio'n de Desempeﬁnl

Para consultar e imprimir las evaluaciones debe ir al Menu Consultas y ubicarse sobre Hoja de Vida
y luego seleccionar Evaluacién de Desempefio y alli le aparecera la siguiente ventana:

Consulta de Evaluaciones de Desempefio

N° Unidad Tipo Evaluacién Motivo Evaluacion Fe.cll'la FechaFin Estado
Solicitud Inicio
Ver 78478 DIVISION DE SERVICIOS  EVALUACIONDE DESEMPENG — VALORACION  juio 1de agosto28  SCLICITUD
— DE INFORMACION MIVEL PROFESIONAL SEMESTRAL 2013 de2013  TERMINADA

En esta ventana se muestra una tabla con los datos de la evaluacién y el estado de la solicitud; si la
solicitud estd terminada se permite ver o imprimir su Evaluacion Preliminar y Definitiva, si el
estado es preliminar solo se podra ver o imprimir la Evaluacién Preliminar.

Al dar clic sobre el link Ver se muestra la siguiente ventana, donde puede elegir ver la Evaluacion
Preliminar, Definitiva, Manual, Reposicion o Apelacién.

For favor haga clic sobre el botdn de la evaluacion que desea ver.

[ Preliminar H Definitiva ” Feposicion ” Cancelar ]




A continuacidn se muestra un ejemplo de un reporte:






