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1. Ingresar al aplicativo: DEPENDENCIAS- GESTION HUMANA- 

EVALUACION DEL DESEMPEÑO- Ingreso evaluación del desempeño 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. No. cédula 

2. Igual a la de Servicios GH, sí 

la olvidó,  comunicarse 

extensión 1013 para 

reestablecerla 

3. Click 



 

 

 

2. 

 

 

4. Ingresar a LABORALES – JEFE INMEDIATO –NOTA: Se recomienda seguir 

la secuencia de números. 

 

 

1. Se proyectan los compromisos laborales (del 1 al 15 Marzo) 

2. Se concertan los compromisos (del 1 al 15 Marzo) 

3. Se imprimen, firman y enviar a Gestión Humana los compromisos 

Laborales (del 1 al 15 Marzo) 

4. Se califican los compromisos laborales (del 1 al 15 septiembre) 

Click en líder 

1. Click 

2. Click 

1

.  

2

.  

3

.  



 

 

1. LA PROYECCION DE COMPROMISOS LABORALES 

a. Ingresar a EVALUACIONES PENDIENTES POR PROYECTAR en el lado 

derecho dar CLICK en VER en cada funcionario. 

b. Dar click en la pestaña de COMPROMISOS EMPLEADOS 

 

El sistema visualiza este documento: 

 

Ir a la parte inferior del documento, sí al funcionario en algun momento se le han grabado 

compromisos laborales, el sistema los trae y se tiene la oportunidad de copiarlos y editarlos, si no 

los trae, se deben ingresar uno a uno. 

Nota: El sistema no permite copiar y pegar información todo debe ser digitado, se debe recordar 

que las metas institucionales deben ser cambiadas según nuevo PLAN DE DESARROLLO 

INSTITUCIONAL. 

 

1. Click 



 

 

 

 

 

 

El sistema permite en la opción 1. Seleccionar compromisos que se requieran 

repetir en la presente vigencia, dando click en la opción 2 “COPIAR 

COMPROMISOS SELECCIONADOS, Tenga en cuenta que en este paso se puede 

modificar la cantidad de compromisos (Reducir) sí se requiere.  

Igualmente permite iniciar a grabar otros compromisos dando click en la 

opción 3 “NO COPIAR COMPROMISOS” 

 

 

Una vez los compromisos han sido copiados, estos aparecen en la parte 

superior donde deben ser editados, ajustados y grabados, teniendo en cuenta 

que su suma debe dar un total de 100%, (para avanzar o retroceder en los 

compromisos se utilizan las flechas > < que se encuentran en la parte superior), 

en este caso puede incrementar número de compromisos por la opción 

NUEVO,  se recuerda que el número sugerido de compromisos laborales es 3. 

(Favor seguir la secuencia de los números) 

 

 

 

1. Seleccionar los 

compromisos en 

cada cuadro 

2. Dar click para que el sistema 

copie los compromisos 

seleccionados en el paso anterior, 

así los lleva a la parte superior 
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.  

2

.  

3

.  



 

 

 

 

Tenga en cuenta que una vez sea grabado cada compromiso laboral, en la 

parte inferior puede visualizar lo que ha grabado y el porcentaje total.  Si 

requiere modificarlo, lo puede hacer con el botón EDITAR. (Sólo antes de 

finalizar la proyección) 

Una vez se completa el 100% de compromisos laborales se deben GUARDAR 

DATOS  el botón de la parte inferior. 

 

 

 

 

1. Click 
2. Ajustar compromisos, 

metas, indicador y/o 

evidencias sí es del caso 

3. Asignar valor a cada compromiso 

según su importancia, cuya suma 

total debe ser 100 

5. Dar click en aplicar 

Flechas para avanzar 

o retroceder 

Sí se requiere agregar 

un nuevo compromiso 

4. Ajustar la meta según 

nuevo PDI 

1. Click 



 

 

 

Y se debe CONFIRMAR LA PROYECCIÓN con el botón superior 

 

 

2. LA CONCERTACION DE COMPROMISOS LABORALES 

Una vez ha sido confirmada la PROYECCION el funcionario baja al cuadro 

EVALUACIONES PENDIENTES POR CONCERTAR. Dar Click en VER 

 

Dar CLICK, en TIPO EVAL  seleccionar VALORACION SEMESTRAL, el sistema trae 

automáticamente las fechas DESDE y HASTA, dar CLIK en CONFIRMAR 

CONCERTACION, momento en el cual es funcionario desaparece del listado de 

PENDIENTES DE CONCERTAR y pasa al estado: PENDIENTES POR CALIFICAR Y 

CONFIRMAR. 

1. Click 

1. Click 



 

 

3. LA IMPRESION DE COMPROMISOS LABORALES 

Por REPORTES imprimir (PAGINA 2) y enviar al área de GESTION HUMANA 

debidamente FIRMADO por EVALUADOR Y EVALUADO. 

 

 

 

 

3. CLICK 

1. CLICK VALORACION 

SEMESTRAL 

2. CLICK 

1. CLICk 

2. CLICk 

Primera pestaña 

Concertación 

laborales 

3. Click en ver, 

ubicar la fecha 

01/03/2017 a 

31/08/2017, los 

funcionarios salen 

varias veces por las 

evaluaciones 

anteriores, UBICAR 

en columna 

consecutivo la 

numeración mayor 

corresponde a la 

última vigencia 



Seleccionar en 7. EVALUACIONES PARCIALES EVENTUALES y GENERAR 

 

Dar doble CLICK en el icono de la impresora, e imprimir página 2 

 

1. CLICk 

2. CLICk 

Click e 

imprimir 

página 2 


