
 

 

 

 

GUIA SEGUMIENTO I SEMESTRE EDL 2017 

 

 

 

CONTENIDO 

1. Concertacion Competencias Laborales 

2. Calificación Competencias Laborales 

3. Registro portafolio de evidencias 

4. Calificación y confirmación Compromisos 

laborales 

 

 



1. Concertacion Competencias Laborales  

Ingresar por LIDER 

 

 
 

3. Click 

2. Click 

1. Click en VER en 

cada funcionario 

para concertar 

1. Click 

2. Click 

3. Seleccionar una 

Competencia Comun 

y una por nivel 

4. Click en concertar 



 

Nuevamente ingresar al sistema, COMPETENCIAS – JEFE INMEDIATO ubicar el funcionario al 

cual se le está realizando el proceso y  seleccionar una conducta asociada a la COMPETENCIA 

(COMUN y por NIVEL)  

 

 
 

2. Calificación de Competencias Laborales  

Una vez concertado, el funcionario pasa al menú de EVALUACIONES PENDIENTES POR 

VALORAR 

1. Click 2. Seleccionar una 

conducta asociada 

Comun y una por 

nivel 

3. Click y seleccionar 

una conducta asociada  

4. Concertar 



 

 
Una vez realizado el paso No.3, el funcionario desaparece del Manú, porque fue calificado. 

 

 

 

 

1. Ubicar al funcionario 

y dar Click 

 

3. Diligenciar comunes 

y por nivel 

2. Diligenciar espacios 

si no se tiene algo 

que decir, digital N/A 

1. Click en concertar 

o confirmar 

valoracion 



3. Registro portafolio de evidencias 

 

 

 

 

 

Click en el 

funcionario 

Ingresar en 

cada 

compromiso 

del funcionario 



 

Regresar a cada compromiso laboral y realizar el procedimiento de inclusión de evidencias para cada 

uno.  

Para regresar a los demas funcionarios, ingresar nuevamente a COMPROMISOS LABORALES / 

REGRISTRO DE PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Primer paso 

Click en nuevo 

Tercer paso Describir evidencia 

Segundo  paso 

copiar fecha final 

en fecha de 

inclusión 

Cuarto paso observaciones o N/A 

Quinto paso seleccionar EVALUADOR 

Sexto paso 

APLICAR 



4. Calificación y confirmación Compromisos 

laborales sobre el 50% 

Requisito: haber grabado las evidencias en el portafolio, no puede salir letrero ROJO en la parte superior 

indicandolo. 

 

 

1. Fecha 

calificacion  

2. Colocar 

porcentaje 

sobre el 50% 

4. Confirmar la calificación 

Click en ver a cada 

funcionario a 

evaluar 

3. Guardar Datos 



 

Nota una vez termina el paso No.4, el funcionario calificado desaparece del Menú PENDIENTE POR 

CALIFICAR y regresa al PENDIENTE POR CONCERTAR. 

Este seguimiento no debe ser impreso, su impresión será realizada en el mes de marzo del año siguiente 

una vez se completa toda la evaluación. 


