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RAE (RESUMEN ANALITICO EXPERIMENTAL)

El propdésito principal de éste proyecto es analizar el proceso de Evaluacion de
Desempefio Laboral que se lleva a cabo actualmente en al empresa Digital Ware,
asi como identificar la infraestructura tecnoldgica con la que cuenta la empresa,
tales como equipos computacionales, Intranet implementada actualmente,
servidores, con el fin de sistematizar el proceso mencionado y dar mejor uso a la
tecnologia permitiendo que los usuarios diligencien de una manera facil y agil los
formatos que involucran realizar su evaluacion, y de la misma forma la persona
encargada del manejo de ésta informacion acceda a los resultados finales de
todas las evaluaciones de desempefio laboral efectuadas a los empleados de la

empresa.



RAE (RESUMEN ANALITICO EXPERIMENTAL) (INGLES)

The objetive of this project is to analyze the process of Evaluation of Labor
Performance that is at the moment carried out in Digital Ware, as well as to identify
the technological infrastructure on which it counts the organization, such as
equipment, Intranet implemented at the moment, servants, with the purpose of
systematizing the mentioned process and giving to better use to the technology
allowing that the users hasten of a easy way and agile the formats which they
involve to make his evaluation, and of the same form the person in charge of the
handling of this information accedes to the final results of all the evaluations of

labor performance carried out the civil employees of the organization.



1. INTRODUCCION

Teniendo en cuenta los criterios y aptitudes que son destacables en las personas
para ejercer un cargo laboral, es necesario disefiar un sistema evaluador en la
mayoria de las empresas del sector publico y privado que permita el mejoramiento
y desarrollo de los empleados mediante el cual se evaluaran los objetivos
previamente concertados entre evaluador y evaluado, determinando factores
objetivos, medibles, cuantificables, y verificables dando como resultado una

calificacion para el periodo establecido.

La Evaluacion del Desempefio Laboral realizada en la empresa Digital Ware
manualmente utiliza formatos los cuales se manejan de acuerdo al cargo que el
empleado desempefie en la empresa, teniendo en cuenta si es de caracter
directivo, profesional o técnico, dependiendo en todos los casos si tienen personal

a cargo o no.

Es de vital importancia, analizar la infraestructura tecnoldgica con la que cuenta la
empresa Digital Ware con el fin de determinar unos requerimientos minimos de
hardware y software, para el desarrollo del sistema de informacion que tiene como
finalidad optimizar el proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral. Para el
desarrollo de la aplicacion se ha dividido el problema en seis etapas: I. Registro de
la concertacion de objetivos de la Evaluacion; Il. Registro del seguimiento de los
objetivos de la Evaluacion; lll. Registro de la Evaluaciéon definitiva o de Evaluacion
Parcial; IV. Consultas; V. Modificacion y actualizacion de las Evaluaciones de
desempenos realizadas; VI. Informes, los cuales son necesarios para analizar y

desarrollar el éxito del aplicativo.



Para llevar a cabo el proyecto se utilizara la metodologia empleada en el Proceso
Unificado de Desarrollo (PUD), la cual utiliza el lenguaje Unificado de Modelado
(UML) para preparar todos los esquemas de un sistema de software; se escogid
ésta metodologia porque se consideré adecuada y actualizada, que permite
desarrollarlo de una manera iterativa e incremental, caracterizada por la repeticion

de una serie de ciclos que constituyen la vida de la aplicacién.

La aplicacion permitira tener un registro detallado de todas las evaluaciones que
se realicen a cada empleado, éstos registros seran vinculados a un motor de base
de datos, el cual contendra toda la informacién de los empleados y de las etapas
que son necesarias para obtener una calificacion definitiva durante el periodo
laborado con el fin de agilizar, evitar inconsistencias en la informacién y obtener
eficazmente informes de los resultados de un determinado periodo evaluado, por
medio de consultas realizadas mediante sentencias SQL, manejador de base de

datos establecido para el desarrollo del proyecto.

Se utilizaran herramientas de desarrollo tales como Microsoft Active Server Pages
(ASP); la cual nos sirve para interactuar de manera dinamica e iterativa con los
entornos visibles generados por el lenguaje de programaciéon HTML el cual es muy
utilizado para crear paginas Web. Este proyecto tendra una duracién aproximada
de cinco meses los cuales fueron divididos en etapas asignandole a cada una de

ellas un determinado numero de semanas.
1.1 TEMA
El tema del proyecto surge a raiz de la necesidad de brindar un nivel mas alto de

calidad para los empleados de la empresa Digital Ware respecto al proceso

Evaluativo del Desempefio Laboral que se lleva a cabo actualmente en la misma.



De igual manera el proyecto se desarrollara en Digital Ware, se ubica dentro de la
empresa en el Area de Sistemas (Kactus - Seven y Hosvital) donde la persona
encargada de manejar el proceso Evaluativo del Desempefio Laboral, estara
pendiente del control y seguimiento de las normatividades que involucran el
desarrollo del mismo establecidas previamente por la Comisién Nacional del

Servicio Civil.

Este sistema busca facilitar la recoleccion y el almacenamiento de la informacién
correspondiente a cada empleado para poder ser evaluado por la empresa, y de

éste modo saber en que nivel de calidad se encuentra su desempefio.

1.2 TITULO DEL PROYECTO

El titulo del proyecto describe los pasos que involucra dicho software, “Sistema de
Informaciéon para el mejoramiento y control del Proceso Evaluativo del

Desempeiio Laboral que se lleva a cabo en la empresa Digital Ware”.

1.2.1 NOMBRE DEL SOFTWARE

“SIMPEDL”, es el nombre del aplicativo que hace referencia al Proceso Evaluativo
del Desempefio Laboral aplicado en cada periodo de tiempo para ver en que

grado de calidad se encuentra la empresa con respecto a las demas empresas de

desarrollo de software.
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1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

K
SINTOMAS —
.
/
CAUSAS
N~
/
PRONOSTI _|
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-

Dificil manejo y acceso a la informacion generada por las
evaluaciones realizadas a cada empleado de la empresa.

Demora en la entrega de los formatos que involucran cada
evaluacién del desempeno por parte del empleado.

El diligenciamiento de los formatos es dificil de entender por
parte de la persona encargada de verificar las Evaluaciones de
Desempeno Laboral.

Gran cantidad de embleados en la empresa.

Tener que acudir a una tercera persona para acceder a los
formatos correspondientes al proceso de evaluacion.

El diligenciamiento de los formatos se realiza de forma manual
por cada empleado.

Impide elaborar reportes por niveles, areas y personas que se
evallan en cada area, a su vez se dificulta realizar consultas
agilmente.

Retarda la entrega de informes finales por parte de la persona
encargada de manejar el proceso de evaluacion.

Se registra de forma incorrecta la informacion suministrada por
cada empleado en los formatos.

Figura N° 1. “Planteamiento del problema”.

1.4 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La empresa Digital Ware, controla y lleva un seguimiento de todas las labores que

realizan los empleados de la empresa a través del proceso de Evaluacién del

Desempefio Laboral, éstas evaluaciones se han venido realizando por medio de

unos formatos predefinidos, que son utilizados como registros basicos los cuales

ofrecen cierto control de las evaluaciones realizadas a cada empleado.
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Los empleados encargados del manejo y regulacion de éste proceso, manifiestan
que teniendo en cuenta las caracteristicas de la empresa, con relacion a la
cantidad de empleados y a las labores que se realizan al interior de ella, el uso
constante de formatos dificulta el manejo de la informacion en forma eficaz,
impidiendo elaborar reportes o consultas agilmente y en algunos casos se puede
llegar a generar la pérdida de documentos que sirven de soporte para la empresa

Digital Ware, en éste caso.

1.5 JUSTIFICACION

La Empresa Digital Ware se encuentra comprometida con el desarrollo de
software, consultaria, interventoria, outsourcing, la asesoria en sistemas, para
satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes a través de los analistas,
los consultores y los desarrolladores de software, facilitando la eficiencia vy
productividad que proporcionen una alta calidad de atencién a los diferentes

clientes que provee y la correspondiente retribucion a la empresa.

La extraccidon de informacién que se ha venido obteniendo de los diferentes
medios se ve enfocada en la parte referente a la ingenieria de sistemas en
aspectos como el desarrollo de software y opciones alternativas para poder llevar

a cabo el sistema.

El aplicativo establece ciertos pasos como: |. Registro de la concertacion de
objetivos de la Evaluacion; Il. Registro del seguimiento de los objetivos de la
Evaluacion; lll. Registro de la Evaluaciéon definitiva o de Evaluacion Parcial; IV.
Consultas; V. Modificacion y actualizacion de las Evaluaciones de desempefios
realizadas; VI. Informes; por medio de los cuales se almacenan diferentes tipos de

datos de forma segura y confiable, ofreciendo acceso uUnica y exclusivamente al
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personal relacionado de acuerdo al cargo que desempefie en la empresa,

teniendo en cuenta si es de caracter directivo, profesional o técnico.

El sistema de informacion podria decirse que ayuda en un 100 por ciento, la
capacidad de procesamiento y actualizacion de los datos de cada empleado en
cuanto a la evaluacion se refiere, permitiendo realizar los respectivos reportes y

consultas de informacidén con una mayor rapidez.

El sistema permite procesar de una forma mas agil y veloz calculos, consulta de
informacion y generar de una forma mas rapida los diferentes tipos de procesos
que manualmente se vienen realizando. También proporciona la capacidad de
realizar un numero mas grande y en menos tiempo las evaluaciones del

desempenio a los empleados.

1.6 OBJETIVOS

1.6.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un sistema de informacién, que permita llevar a cabo el procedimiento
de Evaluacion del Desempefio Laboral que se realiza a los empleados de la
empresa Digital Ware.

1.6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Automatizar la informacién que hace referencia a cada empleado en cuanto a

la Evaluacion del Desempefio Laboral la cual en la actualidad se llena

manualmente en los diferentes tipos de formatos que maneja la empresa.
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Generar informes sobre los resultados de la Evaluacién teniendo en cuenta las
areas en las que se subdivide la empresa, los niveles, las personas evaluadas

en cada area o grupo de trabajo y por el cargo desempefiado.

Permitir a los empleados elaborar su evaluacion de acuerdo a sus metas y
expectativas pactadas en determinado periodo de tiempo, almacenando el
registro de los datos para futuros controles de dicho empleado durante su

permanencia en la empresa.

1.7 METODOLOGIA DE INVESTIGACION

De las metodologias de investigacion estudiadas para realizar las diferentes

etapas del proyecto Sistema de Evaluacion para el Desempefio Laboral, las que

se tendran en cuenta para cumplir con éste propédsito son:

Investigacidon cientifica: Lo que pretende es buscar y explicar de manera
clara y concisa como se pueden llegar a solucionar los problemas que existen
y de ésta forma poderlos erradicar al paso de la elaboracién del proyecto. Se
utilizara para levantar los requerimientos y la informacién necesaria para poder

llevar acabo el sistema de informacion.

Investigacion documental: Se apoya basicamente en fragmentos de tesis ya
hechos (documentos, manuales, revistas, monografias), entre otras. Se
utilizara para ver que tipo de documentos de cada empleado se encuentran
archivados en la empresa a parte de los formatos y poder visualizar de manera
mas facil que tipo de informacién es la que se desvia de su camino y ponerla a

marchar toda junta en la base de datos.
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» Investigaciéon de campo: Este tipo de investigacion le brinda gran soporte al
proyecto ya que se guia de otros sistemas existentes para generar uno mucho
mejor y con mas ventajas frente al mundo moderno. Se relaciona con la
investigacion documental, y vale la pena aclarar que lo que busca no es hacer
una copia mejorada sino consultar primero la de tipo documental y legal para
luego arrancar con la de campo. Existen algunos software en el mercado actual
relacionados con el Sistema de Evaluacion de los cuales se pueden extraer

cosas realmente valiosas para poderlas aplicar a éste sistema.

Una de las técnicas mas utilizadas en los procesos agiles son las entrevistas, las
cuales tendran un caracter mas informal ya que se podran dar en cualquier
momento que el analista deba aclarar cuestiones respecto a los requerimientos,

detallar aspectos de un caso de uso, etc.

En caso que se necesite hacer participar a un numero importante de poseedores
de informacion en el relevantamiento, se recomiendan sesiones de brainstorming,
“Lluvia de Ideas” dirigidas por el Lider del proyecto a las cuales asisten los
analistas documentando todo las decisiones tomadas. En cuanto a su aplicacién
en la construccion de sistemas de informacion, se tienen en cuenta un conjunto

de actividades, desarrolladas por las siguientes etapas:

= Registro de la concertacion de objetivos de la Evaluacion.

= Registro del seguimiento de los objetivos de la Evaluacion.

= Registro de la Evaluacién definitiva o de Evaluacion Parcial.

= Consultas.

» Modificacién y actualizacion de las Evaluaciones de desempefios realizadas.

= |Informes; los cuales son necesarios para analizar y desarrollar el éxito del

aplicativo.
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El tipo de investigacion que se planteo6 para la elaboracién del proyecto fue de tipo
monografico; por motivos tales como: que ésta se encarga de hacer conocer el
problema y los requerimientos del cliente profundizando en el tema. La empresa a
la cual se le va a realizar el sistema de informacién es una entidad privada, a la
cual se tiene facil acceso; se han realizado estudios referentes al tema de la
evaluacion del Desempefio Laboral ya anteriormente propuesto y se ha
encontrado con que la empresa cuenta con tecnologia de punta y se vio la
necesidad de redisefiar el proceso de evaluacién y de éste modo poder elevar el
nivel de alta calidad con el que cuenta. Es de gran importancia porque se pudo ir
mas alla de lo que el cliente desea. A grandes rasgos podemos observar como la
politica de calidad de la empresa se ve enfocada a la calidad que debe tener el
software que desarrollara para la empresa. Se llevaron a cabo tareas especificas
con el cliente para ver cuales son sus necesidades, en éste caso el que no posee
un sistema que funcione correctamente para poder realizar la Evaluaciéon de
Desempefio Laboral a sus empleados. Este tipo de requerimientos que se

levantaron se especificaran en los casos de uso.

Se observaron diferentes puntos de vista respecto a los software relacionados con
la Evaluacién del Desempefo Laboral los cuales pueden ser de gran utilidad y
complemento a la hora de desarrollar la aplicacién, ademas de esto investigar
tipos de calidad en otras empresas por medio de la persona encargada de los
recursos humanos para poder aplicarlo y no solo para la elaboracion del sistema
sino para nuestras vidas como profesionales. Mas adelante se realizaran los
correspondientes tipos de pruebas para poder visualizar en que esta fallando la

aplicacion.
Los diferentes tipos de investigacion averiguada fueron aplicados al proyecto para

poder tener de forma robusta lo que se quiere desarrollar y asi poder generar un

sistema con lo necesario para que funcione correctamente como lo es, con los
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requerimientos brindados por el cliente. Los casos de uso que seran desarrollados
posteriormente hacen referencia a especificar los requerimientos que surgieron al
proponer el proyecto frente al cliente. Estos seran realizados en el Lenguaje
Unificado de Modelado (UML).

1.8 LINEA DE INVESTIGACION

En algunos aspectos de la vida los diferentes tipos de investigacién son
primordiales y fundamentales para el ser humano, durante y después de lograr
algunas de sus principales metas en la vida; ésta nos viene siguiendo desde el
principio de nuestras vidas hasta la actualidad, por ello es que la investigacién a la
cual se ve enfocado éste proyecto es la linea innovaciones tecnolégicas y

cambio social, especialmente en sistemas de informacion.

Los items replanteados para el desarrollo y analisis del software son: |. Registro
de la concertacién de objetivos de la Evaluacion; Il. Registro del seguimiento de
los objetivos de la Evaluacion; Ill. Registro de la Evaluacion definitiva o de
Evaluacion Parcial; IV. Consultas; V. Modificacion y actualizacion de las
evaluaciones de desempefios realizadas; VI. Informes; por medio de los cuales se

almacenan diferentes tipos de datos de forma segura y confiable.
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2. MARCO REFERENCIAL

El marco referencial de todo proyecto pretende suscitar una reflexion sobre los
objetivos y la metodologia de la ensefianza y el aprendizaje de lenguas, asi como
facilitar la comunicacién entre éstos profesionales y ofrecer una base comun para
el desarrollo curricular, la elaboracion de programas, examenes y criterios de
evaluacion, contribuyendo de éste modo a facilitar la movilidad entre los ambitos

educativo y profesional. ’

La empresa Digital Ware la cual se encarga del desarrollo de software,
consultaria, interventoria, outsourcing, y la asesoria en sistemas, formada por un
conjunto de personas interactuando por un mismo objetivo comun se define como
un una estructura organizacional dependiendo estratégicamente del cliente y

descendiendo con el presidente de la empresa.

El software es una gran ayuda para que los datos de un determinado empleado
fluyan y los pueda visualizar el jefe bien sea de él o de otra area, evitando asi el
envio de datos por medio de lineas telefébnicas o por medio de formatos
diligenciados manualmente hasta que el sistema desarrollado generé reportes de
cada empleado para poder ser enviados por correo y sea mas agil su transporte y

manipulacion.

Hoy en dia los sistemas de informacion proporcionan un gran servicio a las

organizaciones del estado o privadas, los cuales interconectan datos vy

' Tomado de: www.monografias.com
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componentes del motor de base de datos para que de ésta forma interactuen y

puedan alcanzar un mismo objetivo pactado por la empresa.

2.1. ESTADO DEL ARTE

Existen gran cantidad de empresas desarrolladoras de software, como lo podemos
observar en el caso de IBM, Microsystems, y en éste caso Digital Ware, que a

partir del avance de la tecnologia, ha venido surgiendo a nivel empresarial.

En el caso opuesto también existen microempresas que no cuentan con sistemas
de Evaluacién del Desempefio como Surti quimicos, Ministerios, entre otras; el
cual les puede llegar a servir para levantar mucho mas el nivel de calidad
evaluando a cada uno de los empleados que poseen.

A continuacion se muestra un cuadro detallado de empresas que manejan sistema

de evaluacion laboral:

Nombre Sistema de Informacion para evaluar a los empleados del video
Houston.
Autor Stiven Javier Bernal Sanchez v Claudia Elizabeth Ruiz.

Descripcion Este software permite al usuario evaluador manejar la base de datos
la cual se encuentra elaborada en Acces, modificarla, adicionar y
eliminar datos.

Tabla N° 1. “Ejemplo de un sistema de informacién de Evaluaciones”.

Nombre Entidad Saludcoob.

Paaina htto://lwww.saludcoob.coon/Noticias%?20-

Descripcion Este sistema solo lo puede observar la persona la cual fue evaluada y
el evaluador porque manejan claves personales e intransferibles.

Tabla N° 2. “Ejemplo de un proceso evaluativo”.
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La relacion que existe entre la informacion suministrada en la tabla numero tres
con éste proyecto es que el sistema que se encuentra montado en ésta video
tienda se soporta en un motor de base de datos de Access por lo que no tiene un
numero grande de empleados; y el que se desarrollara se soportara en un base de
datos montada el SQL Server 2000 ya que éste motor recibe gran cantidad de
informacion. Algunas ventajas que trae éste sistema para la elaboracion del

proyecto son:

= Guiar al proyecto para poder estructurar el diagrama entidad relacién y
aplicarlo a éste proyecto.

= La desventaja que tiene éste sistema de la video tienda es que no se
encuentra debidamente estructurado ya que no tiene documento fisico ni
manual de usuario; resultdé de una idea de sentarse a programar a la loca sin
antes hacer el previo estudio de los requerimientos del cliente.

= Los autores directamente implicados en la elaboracion del sistema son

actualmente los duenos de la video tienda.

La relacion que existe entre la informacion suministrada en la tabla numero cuatro
con éste proyecto es que en éste software si se tuvieron en cuenta los
requerimientos basicos, como lo son la investigacion de la informacion, la
estructuracion y el levantamiento de los requerimientos del mismo. Resulté de un
proyecto de grado en el afio 2001 y las caracteristicas primordiales y principales

que se acogen a este proyecto son mencionadas a continuacion:

= Su motor de base de datos se encuentra disefiado en my-sql; el de éste
proyecto se realizara en SQL 2000 Server.
= Maneja claves encriptadas y dependiendo del tipo de usuario puede ingresar a

la aplicaciéon; en éste proyecto no se manejaran claves encriptadas pero si se
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manejaran distintos tipos de usuario dependiendo al nivel en el cual se

encuentra el empleado en la empresa.

= Este software es virtual; es decir se maneja por Internet e intranet; y el que se

esta desarrollando solo sera local y cliente / servidor.

2.2. FUNDAMENTOS TEORICOS

TEMA

A 4

UTILIDAD

y

FLIENTF

A 4

Bases de Datos.

A 4

Almacenamiento de la
informacion.

A 4

http://es.wikipedia.org/wiki/
Base_de datos

Modelo Relacional.

A 4

Tipo de base de datos
a utilizar.

A 4

http://es.wikipedia.org/wiki/
Modelo_relacional

Clase de presupuesto
en una empresa.

A 4

Valor invertido en el
proyecto.

A 4

http://es.wikipedia.org/wiki/
Cotizaci%C3%B3n

Cbomo conseguir
requerimientos.

A 4

Analizar el sistema
existente empresa.

A 4

Camilo Bernal (Presidente y
CEO de la empresa).

Casos de Uso.

A 4

Diagramacion de los
procesos del sistema.

A 4

http://es.wikipedia.org/wiki/
Caso_de uso

Lenguaje Unificado

Sirve para diagramar

http://es.wikipedia.org/wiki/

(UML). los casos de uso. UML
SQL Server 2000 y > Almacenamiento de la » http://en.wikipedia.org/wiki/
objetivos. informacién en tablas. Microsoft_SQL_Server

Conectar SQL por
medio de Windows.

A 4

Poder autenticar el
motor de la base de
datos con el sistema
operativo.

A 4

http://www.microsoft.com/sp
anish/msdn/articulos/archiv

0/201205/voices/paght0000
08.mspx

Fundamentos de
Lenguaje ASP.

A 4

Sirve para hacer las
validaciones.

A 4

http://es.wikipedia.org/wiki/
Active_Server_Pages
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Diagrama de flujo de
datos.

Entender lo que
ocurre actualmente.

http://es.wikipedia.org/wiki/
Diagrama_de_flujo_de dat

Fundamentos basicos
del HTML.

A 4

Disefar los diferentes
modulos.

A 4

http://es.wikipedia.org/wiki/
HTML

Funcionamiento de la
evaluacion del
desempefio.

A 4

Ver como es evaluado
cada empleado de la
compaifiia.

A 4

http://es.wikipedia.org/wiki/
Evaluaci%C3%B3n_del_de
sempefo_laboral

Ingenieria de los

Roger S. Pressman.

http://es.wikipedia.org/wiki/l

sistemas. Ingenieria del ngenier%C3%ADa_de_sist
Software. emas
Fundamentos de » Disefar la > http://es.wikipedia.org/wiki/
Delphi 7. documentacion. Delphi
Servidor » Sirve como local_host » http://es.wikipedia.org/wiki/
http://Apache. para llamar los .html. Servidor HTTP_Apache

items sobre la
Evaluacion del
Desemperio Laboral.

Ver como es evaluado
cada tipo de
empleado.

Tabla N° 3. “Representacion del marco teérico”.

2.2.1. ANTECEDENTES

http://www.google.com.co/s
earch?hl=es&q=sistema+de
+informacion+para+la+teval
uacion+del+desempe%C3
%B10+laboral&meta=

La empresa tiene como objeto principal el desarrollo de software, consultaria,

interventoria, outsourcing, la asesoria en sistemas para empresas, la venta de

computadores y suministros para computador, mantenimiento de equipos de

computacién, asi como todos aquellos elementos y accesorios que sean

necesarios para poder explotar al maximo tal objeto social y su derivados. La

empresa también brinda a los clientes consultaria, gerencia e interventoria de
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proyectos informaticos. Disefio, instalacion, operacion, interventoria vy
mantenimiento de redes eléctricas y de telecomunicaciones y los elementos

complementarios asociados a ésta.
2.2.2. MISION

Convertirnos en la mas poderosa, innovadora y servicial empresa de tecnologia en

América Latina.

2.2.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

—
~ Ware

| CLIENTE l
i
ORGANIGRAMA [ omomeena |

|
l PRESDENTE |

| VIEEPRESIDENTE I— TALET UM

— =| T ASEGURANIENTD

[E CALDAD
RAGTUS - HRE SEVEN - ERF
GEARNCIA CONSLL TS 3 ; i SERENCIA & ORI TR GIRIHDIA
NACTUS W GERENSIS CONERGIEL SEVEN - ENF w:‘:‘:{ﬁéﬂ“
DOOMII AT [ L
PROTECTON O
BPLARTACICN A FGATE T
¥ DELAANOLLD I CARTERA SR A I |
I TN D4 oM .-rml.q.?!:::a;,w-.vr] FERENTE PRODLIGTS GERENTE BRODUCTO R fnpes B Tt ¥ BOPDIKIE I_ E
HACTIS - HR SEVEN - P
T |

BHDVACKN +
DERARGLLD:

x HISHESS RISHESS
ERiMEER EwdIMEER CORZIA T MARAGER MANAZER

Figura N° 2 “Estructura Organizacional’.

23



3. INGENIERIA DEL PROYECTO

Se entiende por ingenieria de proyecto, la etapa dentro de la formulacién de un
proyecto de inversién donde se definen todos los recursos necesarios para llevar a
cabo el mismo.

En el desarrollo de un proyecto a la ingenieria le corresponde:

e Lugar de desarrollo del proyecto.

e Los requerimientos de recursos humanos.

e Determinar los gastos de inversion y costos durante la operacion.

e Planear el desarrollo del proyecto durante la instalacion y operacion. 2
3.1. METODOLOGIA Y MODELO DE DESARROLLO

De las metodologias y modelos desarrollo estudiados para realizar las diferentes
etapas del proyecto Sistema de Evaluacién del Desempefio Laboral, la que se

tendra en cuenta para cumplir con éste propoésito es:

e« La metodologia agil ASP y UML (Schenone, 2004: la cual consiste en
determinar objetivos alternativos basandose en el modelo de espiral evaluando

las diferentes alternativas y riesgos que surgen durante el proceso.*

Esta se utilizara para poder aplicar y probar algunos tipos de investigaciones
realizadas recientemente sobre el proceso de evaluacion del desempefo laboral,

la cual aporta al proyecto aspectos relevantes como por ejemplo las practicas que

2 http://www.fi.uba.ar/materias/7500/schenone-tesisdegradoingenieriainformatica.pdf
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se han llevado a cabo a lo largo de la historia en la parte concerniente a la

ingenieria del software y de sistemas.

Esta metodologia orienta al proyecto hacia la construccién de sistemas, es el
conjunto de actividades que se realizara para desarrollar e implementar un

sistema de informacion por medio de fases.

Con la metodologia ya escogida y mencionada anteriormente, lo que se busca es
poder aplicar éste sistema de informacion a desarrollos recientemente generados
como tesis de grado pero finalmente no terminados. Este tipo de metodologia se
usa mas que todo para implementar la ingenieria de sistemas en los proyectos, y
aplicada a éste se puede observar claramente en la elaboracién de los diferentes

tipos de etapas.

En la metodologia del Proceso Unificado de Desarrollo, en la fase de disefio para
el desarrollo del producto de software se identifican las estructuras estaticas del
sistema en forma de subsistemas, clases e interfaces, ademas, de modelarlo de
tal manera que se pueda desarrollar. Es necesario retomar conceptos de la
metodologia estructurada, ya que la metodologia orientada a objetos (Proceso
Unificado de Desarrollo) no presenta en si el disefio de bases de datos como
objetos, por tal motivo es necesario disefiar un modelo entidad - relacion que se

documenta con el diccionario de datos.

De esta forma se realiza un detalle procedimental y funcional de las clases que
haran parte del sistema, permitiendo que se pueda evaluar la calidad para que en
la fase de implementacién se codifiguen dando soporte a los requisitos

planteados.
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La fase de Concepcion: Como primera parte se definié las caracteristicas
mas relevantes e importantes que tendra el software, a manera de
investigacion monografica se identificé cuales iban a ser los entes generadores
de la informacién recolectada para ponerla en marcha a la hora que se
desarrollara el sistema, especificar las etapas en las que se subdivide el

software y su planificacion como vision hacia un futuro.

Por consiguiente se hizo el levantamiento de los requerimientos que necesita el
software para que se acople a las necesidades del usuario, adquiriendo
conocimiento del sistema manual que existe actualmente y del dominio, para
ver si era mas viable que la empresa adquiriera uno de los tantos que existen
en el mercado actual pero que no cuentan con algunos requerimientos que el
cliente necesita.

Para finalizar ésta fase se obtuvieron algunos informes porque reportes como
tal no existen para poder visualizar el ciclo de vida de éste proceso llevado

manualmente en la empresa Digital Ware.

La fase de Elaboracion: La primera actividad de la planificacion del proyecto
del software fue determinar el ambito del mismo, el cual describe el control y
los datos a procesar, la funcién, el rendimiento, las restricciones, las interfaces,

y la fiabilidad del proyecto.

En ésta fase se hara una investigacion de tipo exploratorio para asi poder
visualizar los requerimientos que durante el proyecto fueron de tipo critico y de
poca funcionalidad, asi como sistemas de toma de decisiones tanto a nivel del
cliente como del desarrollador, los cuales se realizan para ver que tanto y que

tan viable es el sistema durante el proceso de la arquitectura del software.
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Su objetivo primordial es poder desarrollar el proceso de Evaluacion del
Desempefio Laboral teniendo como base primordial los requerimientos para

poder realizarlo.

La fase de Construccion: Con la organizacion y la documentacion del
levantamiento de informacion, se pudo determinar aspectos basicos que
requiere el cliente con el fin de empezar a evaluar y plantear una solucién del
problema. Posteriormente se dividié en tareas que nos ayudaran a tener una
mejor comprension y vision del problema en general, y como consecuencia una

mejor solucion del tiempo.

Al desarrollar el sistema se manipularon actividades tales como: el disefio de la
ingenieria de sistemas, las pruebas de caja negra y caja blanca, la generacion
de moédulos maestros, entre otras. Por tal razén hace referencia a un proceso
incremental desarrollando actividades correspondientes a cada empleado
evaluado y finalmente haciendo valer y darle gran importancia a los casos de

uso desarrollados con la fuente del lenguaje UML.

Después de Ilo ya anteriormente mencionado se involucran con mas
profundidad los casos de uso correspondientes a cada una de las etapas que
involucra el software; se desarrollaron por medio del Lenguaje Unificado de
desarrollo (UML), especificando que funcibn cumple cada uno en la

elaboracion de cada una de las etapas.

La fase de Transicion: Los componentes con los que cuenta actualmente éste
proceso que se va a sistematizar son los diferentes tipos de formatos que se
utilizan para llevarlo a cabo y se plantearon los tipos de actividades necesarias

para el desarrollo del proceso que se sistematizara para evitar perdida de
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informacion y hacer mas agil y de una manera rapida el proceso. Este sistema
se probara en una maquina cliente y luego se montara en el servidor para que
lo puedan usar via Intranet. Esto significa que el aplicativo va a poder se
utilizado por los empleados para que por medio de él diligencien los formatos.
Cubriendo asi el 99% de la pérdida actual de los datos.

La fase de Transicion finaliza con un modelo incremental realizado para
satisfacer las necesidades y expectativas del cliente con el desarrollador para

obtener un producto final.

En la etapa del mantenimiento del sistema, el usuario podra y estara en toda
obligacion de hacer cualquier cambio al aplicativo decidiéndolo asi por si existe
algun tipo de inconsistencia en el mismo; el software sera disefiado de tal
forma que se le puedan hacer modificaciones facilmente y de éste modo se

puede probar el grado de calidad en el cual se ubica el aplicativo.
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4. ANALISIS

El analisis de la informacidén es el grado de satisfaccidon que toman los clientes
externos sobre un determinado producto, en éste caso sobre el aplicativo. Una
etapa bastante importante que tiene la investigacion es el muestro el cual se
encarga de determinar la fiabilidad necesaria para poder determinar el tamafno de
la misma. En éste proyecto se han analizado tres etapas basicas las cuales son la
precision o el nivel de exactitud, el nivel de confianza y la variacion con la finalidad
de obtener requerimientos claros y precisos sobre los cuales poder comenzar a

desarrollar el aplicativo.
4.1. LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

El desarrollo del analisis de un proyecto, comienza con realizar un estudio
detallado de la informacién que se obtiene con la persona encargada del proceso,
con el fin de establecer los requisitos primordiales del sistema y determinar las

necesidades de la encargada o encargados del manejo del proceso de evaluacion.
4.2. DEFINICION DEL SISTEMA ACTUAL

Nos deja ver de una manera clara y concisa las etapas especificas que se van a
mejorar, y el modo en que operan tales etapas. Finalmente se cuenta con unos
formatos especificos del negocio.

Los procesos los cuales forman parte del Sistema actual de Evaluacion del

Desempefio Laboral se mencionaran a continuacion y se explicara de manera

detallada cada uno:
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Formato A1: En la primera parte del formato, se puede observar la informacién
general del empleado y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion,
sus datos seran cargados por el sistema, el empleado debe diligenciar la
informacion de su jefe. Las fechas de su evaluacion seran cargadas de la

evaluacion inicial al igual que el motivo de la concertacion.

Después de realizar éste proceso se cargan los objetivos concertados con su
respectivo peso, logro, valoracion y puntajes, todos estos campos estaran

bloqueados por lo cual el empleado no puede modificarlos.

Formato A2: Si el empleado hace parte del nivel ejecutivo, asesor o profesional
con personal a cargo, él debera ingresar al formato A; en la segunda etapa de la
evaluacion del desempefio laboral se diligenciara el de tipo a2. En la primera parte
del formato, se puede visualizar la informacion general del empleado y de su
respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, y el empleado debera

diligenciar la informacion de su correspondiente jefe.

Formato A3: En la primera parte del formato, podemos ver la informacidén general
del funcionario y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, el
empleado debe diligenciar la informacién de su jefe y las fechas de su evaluacion.
Luego esta la clase de evaluacion, el cual es inicialmente anual pero usted lo
puede cambiar de acuerdo a sus necesidades. Luego vienen los factores de
desempenio, los cuales traen una pequefia descripcidn y un rango de valores para
cada uno, el empleado debe colocar el valor de acuerdo a su evaluacion y

teniendo en cuenta los rangos.

Formato B1: El empleado debe diligenciar manualmente la informacion de su jefe

y las fechas de su evaluacion. Luego se encuentra el motivo de la concertacion, el
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cual es inicialmente periodo anual pero el empleado lo puede cambiar por cambio

de cargo 6 periodo de prueba.

Formato B2: En la primera parte del formato, se puede observar la informacién
general del empleado y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacién.
La fecha de diligenciamiento la coloca manualmente el empleado pero en el
sistema que se desarrollara la tomara del equipo en el cual se este trabajando, por
ello es fundamental tener bien configurada la fecha en el computador. Luego se
explican los factores de desempefio y los indicadores comporta mentales en las
diferentes areas como son de productividad, administracion de personal y

conducta laboral.

4.3. DESCRIPCION DETALLADA DEL SISTEMA ACTUAL

Las etapas concernientes al proceso de Evaluacion del Desempeino Laboral se
daran a conocer mas adelante explicandolas por medio de un diagrama de flujo de
datos contextual, para poder ver que es lo que ocurre con el trafico de informacion

al diligenciar los formatos establecidos en la empresa.

/

v" Grupo A: Empleados nivel ejecutivo y profesional con
personal a cargo.

v' Grupo B: Empleados del nivel profesional sin

Formatos de Evaluaciéon —» personal a cargo.

v" Grupo C: Empleados del nivel Técnico y asistencial
con personal a cargo que tengan funciones de
direccion, coordinacion y / o supervision.

v" Grupo D: Empleados del nivel técnico y asistencial sin
personal a cargo.

-

Figura N° 3 “Formatos de Evaluacién”.
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Primera etapa de la
Evaluacion del
Desempeiio Laboral,
Concertacion de
objetivos y / o
Modificacion

—

/ El empleado primero debe concertar objetivos para el

periodo a ser evaluado teniendo en cuenta que debe ser
especifico y claro, éstos objetivos deben ser flexibles y
permitir modificaciones o ajustes necesarios a la realidad
laboral, también deben ser objetivos cuantificables y
verificables de acuerdo a lo que se espera. Para cada
objetivo se tiene que asignar un peso cuyo total este
sobre 100% y un logro entre 1-100. Se tiene que definir la
fecha o periodo en que se inicia la ejecucién del objetivo
y fecha en la que se alcanzara, también es necesario
especificar el motivo de la concertacion que puede ser
periodo anual, cambio de empleo o periodo de prueba.

Existe una parte al final del formato para poder realizar
modificaciones a la descripcion de los objetivos, éstos
campos son diligenciados manualmente por cada
empleado teniendo en cuenta los cambios sufridos
durante el periodo de la concertacion y el periodo actual,
como por ejemplo la posibilidad de no alcanzar el objetivo

K en las fechas indicadas.

Figura N° 4 “Primera etapa de la Evaluacién del Desempefio Laboral”.

Tercera etapa de la
Evaluacion del
Desempeiio Laboral,
Evaluacion Final

/ Para diligenciar el formato de la Evaluacién final el

empleado debe definir la clase de evaluacién que se
realizd, colocar las fechas del periodo evaluado y luego
leer detalladamente cada factor de desempefio para asi
poder asignarle un valor de acuerdo a los rangos
especificados por el Departamento Administrativo, el
puntaje total se multiplica por el 35% y el puntaje del
formato de la primera etapa por el 65% para luego dar la
calificacion definitiva, si ésta calificacion supera los 650 la
evaluacion es satisfactoria de lo contrario se considera
insatisfactoria.

En éste formulario es importante establecer la calificacién
y la fecha de notificacion; aqui también existen unos
campos para anotar de forma manual los puntos fuertes,
los puntos débiles y las recomendaciones para un buen

\ desarrollo y mejoramiento.

Figura N° 5 “Tercera etapa de la Evaluacién del Desempefio Laboral”.
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En éste formato se detalla el logro de los objetivos
anteriormente concertados, luego se nombran los
aspectos en los que el evaluado debe mejorar, las

Segunda etapa de la limitaciones que tiene para determinados aspectos y los
Evaluacion del factores en los que sobresale, éste proceso se lleva a
Desempefio Laboral, —>| cabo teniendo en cuenta las diferentes areas en las que
Seguimiento de los se desempefia el evaluado como son Administracion de
objetivos concertados. personal, Conducta Laboral y  Productividad.

Dependiendo del cargo que el empleado tenga en la
empresa Digital Ware puede diligenciar el area de
\ Administracién de personal.

Figura N° 6 “Segunda etapa o seguimiento de los objetivos concertados”.

4.4. DESCRIPCION DETALLADA DE CADA PROCESO

En la fase de analisis del desarrollo del proyecto, es necesario describir y estudiar
el proceso de tal manera que se pueda determinar todos los procedimientos y
funciones que hacen parte de éste, con el fin de identificar las principales falencias
que presenta y de ésta forma proponer un nuevo diagrama de procedimientos y
funciones que sea mas completo y que permita dar solucion a las inconsistencias

que muestra el proceso actualmente.

El proceso del modelado del negocio se basa basicamente en los diagramas de
casos de uso. Se encontraron algunos hasta lo que lleva de elaborado el proyecto
y posteriormente iran saliendo mas con algunas modificaciones para bien del
proyecto. Algunos de éstos son trabajados en las primeras etapas del sistema. Los
casos de uso que resultaron del analisis de cada una de los procesos y de las
etapas que existen actualmente para la elaboracién del Proceso Evaluativo del

Desempefio Laboral seran explicados de forma concisa mas adelante.
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Figura N° 7. “Diagrama de funciones para la concertacién de objetivos”.

v
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Profesional Asesor 1020-11 Secretario Superior Empleado Dependencia
Especializado Coordinador ejecutivo evaluador evaluado evaluadora
30101-16 Grupo 5040 - 21
Notifica
personalment
e al empleado
calificacion
final, parcial o
extra
Y
Acepta
No Si
A 4
Interpone
Recurso de
gubernativa
Acepta la
calificacion <
asignada
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calificacion
una vez
quede en
firme
Incluye la
informacion
en el
sistema de [«
evaluacion
y en hoja
de vida

\ 4

-

Figura N° 8. “Diagrama de funciones para notificar resultados de la evaluacién”.
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S.I. PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

Inareso al sistema

Entrada Datos Empleado

Validacion de Empleado a Evaluar

Realizacion de la Concertacion de Obietivos

Entrada de Datos de la Evaluacion

Verificacion de Informacion Correcta

Calculo del Puntaje Total de la Evaluaciéon

Almacenamiento de Datos

Generacion del Formato de la Evaluacion

Realizaciéon de la Modificacion de Obietivos

Entrada de Datos a Modificar en la Evaluaciéon

Verificacion de Informacion Correcta

Almacenamiento de Datos

Generacion del Formato de la Evaluacién Modificada

Realizaciéon del Seauimiento de los Obietivos

Entrada de Datos de la Segunda Etapa de la Evaluacion

Verificacion de Informacién Correcta

Generacion del Formato de la Segunda Etapa de la Evaluacion

Realizacion de la Evaluacién Final

Entrada de Datos de la Ultima Etapa de la Evaluacién

Almacenamiento de Datos

Generacion del Formato de la Ultima Etapa de la Evaluacion

Realizacion de Reportes

Generacion de Reportes por Niveles (Cargo)

Generacion de Reportes por Dependencias

Generacion de Reportes por Personas Evaluadas en cada Dependencia

Fiaura N° 9. “Diaarama de funciones propuesto para el proceso de evaluacion”.
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5. DISENO

El disefio de datos, también llamado arquitectura de datos crea un modelo de
datos e informacion que representa con un alto nivel de abstraccion; éste modelo
de datos es refinado en progresivas representaciones especificas de la

implantacion, que puede se procesada por un sistema basado en computadora.*

5.1. DICCIONARIO DE DATOS DEL MODELO ENTIDAD RELACION

Un diccionario de datos es un conjunto de metadatos que contiene las
caracteristicas logicas de los datos que se van a utilizar en el sistema que se

programa, incluyendo nombre, descripcién, alias, contenido y organizacion.®

Tabla Perfil: Esta tabla se utilizara para almacenar los datos correspondientes al
perfil de cada uno de los empleados de la empresa, ademas nos permite guardar

el nombre y un cddigo asociado a dicho perfil.

PERFIL

NOMBRE TIPO LONG. TiTULO DESCRIPCION
Id_perfil Int 4 Cadigo del Este campo almacena el
perfil codigo del perfil disefiado, el
cual permite poseer
caracteristicas especificas que
determinan el acceso total o
parcial del sistema, es un

campo auto numérico.
Tipo Varchar 30 Nombre del Campo donde se almacena el
perfil nombre del perfil creado, no

permite valores nulos.

Tabla N° 4. “Perfil”.

* Tomado del libro (Ingenieria del Software), Roger S pressman, Pag. 239.
® Tomado del libro (Ingenieria del Software), Roger S Pressman, Pag. 243.
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Tabla Cargo: Esta tabla se utilizara para almacenar los datos correspondientes al
cargo que ocupa el empleado dentro de la compafia. Permite almacenar el

cédigo, el nombre, el valor asignado al cargo, el auxilio de transporte y el subsidio

de alimentacion del empleado.

CARGO
NOMBRE TIPO | LONG. TiTULO DESCRIPCION
Cébdigo_gr Char 7 Cadigo del Este campo almacena el
ado cargo cédigo y el grado de un
determinado cargo, no permite
valores nulos.
Denominac Var 70 Nombre del Campo que almacena el
i6n cargo nombre de un determinado
cargo, no permite valores
nulos.
Asignacién | Numeri 9 Valor asignado | En éste campo se guarda el
_basica c al cargo valor que corresponde a la
asignacion basica del cargo, no
permite valores nulos.
Aux._alime | Numeri 9 Auxilio de En éste campo se almacena el
ntacion C alimentacion valor correspondiente al auxilio
de alimentacibn que es
asignado al cargo.
Sub_transp | Numeri 9 Subsidio de En éste campo se almacena el
orte c transporte valor correspondiente al
subsidio de transporte que es
asignado al cargo.

Tabla N° 5. “Cargo”.

Tabla Nombramiento: Esta tabla se utilizara para almacenar los datos

correspondientes al nombramiento o cargo que ocupa el empleado dentro de la

compafia. Maneja un cédigo y un nombre de nombramiento.
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NOMBRAMIENTO

NOMBRE TIPO LONG. TiTULO DESCRIPCION

Id_caracter Int 4 Cabdigo del Este campo almacena el
nombramiento | cédigo del caracter de
nombramiento, es un campo
auto numérico y no permite
valores nulos.

Nombre Varchar 30 Nombre Campo donde se almacena el
nombre asignado al tipo de
nombramiento, no permite
valores nulos.

Tabla N° 6. “Nombramiento”.

Tabla Dependencia: Esta tabla se utilizara para almacenar los datos
correspondientes al area donde se encuentra ubicado el empleado en la estructura

organizacional de la empresa. Maneja un codigo y un nombre de dependencia.

DEPENDENCIA
NOMBRE TIPO LONG. TiTULO DESCRIPCION
Id_depend Int 4 Cadigo de la Este campo almacena el
encia dependencia cédigo de la dependencia, es
un campo auto numérico y no
permite valores nulos.
Nombre_d | Varchar 70 Nombre de la | Campo donde se almacena el
ependenci dependencia. nombre de una determinada
a dependencia, no permite
valores nulos.

Tabla N° 7. “Dependencia”.

Tabla Planta: Esta tabla se utilizara para almacenar los datos correspondientes a
la planta a la que pertenece el empleado. Maneja un cédigo el cual recibe datos

auto numéricos y su correspondiente nombre asignado a la planta.
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PLANTA
NOMBRE TIPO | LONG. TiTULO DESCRIPCION
Cod_planta Int 4 Cébdigo de la En éste campo se guarda el
planta cédigo de la planta a la que
pertenece un empleado, es un
campo auto numérico.
Nombre pl | Varchar 70 Nombre de la Campo donde se almacena el
anta planta nombre de la planta asignada a
un empelado, no permite
valores nulos.

Tabla N° 8. “Planta”.

Tabla Evaluaciéon 1: Esta tabla se utilizard para almacenar los datos
correspondientes a la primera evaluacion realizada por el empleado. Maneja un
codigo asignado a la evaluacién, la cedula y el cédigo del empleado, el periodo
inicial, final y la fecha de evaluacién, el motivo de la concertacion y los puntajes

totales calculados por el sistema.

EVALUACION 1
NOMBRE TIPO LONG. TiTULO DESCRIPCION
Id_ev Int 4 Cédigo de En éste campo se almacena el
evaluacién coédigo de la evaluacion que
realiza cada empleado, es un
campo auto numeérico.
Cedula_ev Int 4 Cédula del Este campo permite relacionar
empleado la cédula del empleado que se
esta evaluando con la
evaluacion que genera.
Id_empl_e Int 4 Cadigo del En éste campo se almacena el
% empelado cédigo del empleado evaluado,
no permite valores nulos.
Fecha_ini Datetim 8 Periodo inicial Campo donde se almacena la
e de evaluacion fecha del periodo inicial de la
evaluacién, no permite valores
nulos.
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Fecha_fin Datetim 8 Periodo final Campo donde se almacena la

e de evaluaciéon | fecha del periodo final de la
evaluacion, no permite valores
nulos.

Fecha_ev Datetim 8 Fecha de En éste campo se almacena la

e evaluacion fecha en la que se realiza la

evaluacion del empleado, no
permite valores nulos.

Motivo Char 4 Motivo de Este campo almacena el
concertacion motivo de la concertacion de la
evaluacion, puede ser por
periodo anual, cambio de
empleo o periodo de prueba,
no nermite valores nulos.

Total Int 4 Total de En éste campo se almacena el
evaluacién valor del puntaje total obtenido

en la primera parte de la

evaluacioén realizada, no

permite valores nulos.

Tabla N° 9. “Evaluacion 1.

Tabla Evaluaciéon 3: Esta tabla se utilizarda para almacenar los datos
correspondientes a las modificaciones finales de cada evaluacion realizada por el
empleado. Maneja campos como el coédigo de la evaluacion, la cedula del

empleado, el periodo inicial y final, el valor de la conducta laboral, entre otros.

EVALUACION 3

NOMBR. | TIPO |LON. TiTULO DESCRIPCION
Id_ev Int 4 Cébdigo de En éste campo se almacena el cddigo de
evaluacién la evaluacion que realiza cada empleado,
es un campo auto numérico.
Cedula_ Int 4 Cédula del Este campo permite relacionar la cédula
ev empleado del empleado que se esta evaluando con
la evaluacién que genera.
Id_empl Int 4 Cadigo del En éste campo se almacena el codigo del
_ev empelado empleado evaluado, no permite valores
nulos.
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Evaluacié | Char Clase de Este campo almacena la clase de
n evaluacion evaluacion final que se esta realizando,
no permite valores nulos.
Fecha i | Datet Periodo inicial | Campo donde se almacena la fecha del
ni ime de evaluacién | periodo inicial de la evaluacion, no
permite valores nulos.
Fecha fi | Datet Periodo final Campo donde se almacena la fecha del
n ime de evaluacién | periodo final de la evaluacion, no permite
valores nulos.
Productiv Int Valor de En éste campo se almacena el valor del
idad productividad puntaje total que se obtiene en el area
del factor de desempefio productivo, no
permite valores nulos.
Adm_per Int Valor de En éste campo se almacena el valor del
sonal administracién | puntaje total que se obtiene en el area
de personal del factor de desempeio administracion
de personal, permite valores nulos.
Cond_lab Int Valor de En éste campo se almacena el valor del
oral conducta puntaje total que se obtiene en el area
laboral del factor de desempefio, no permite
valores nulos.
Total Int Total final de En éste campo se almacena el valor del
evaluacion puntaje total obtenido en la ultima parte
de la evaluaciéon realizada al empleado,
el cual contiene el puntaje final obtenido
de las tres etapas de la evaluacién, no
permite valores nulos.

Tabla N° 10. “Evaluacién 3”.

Tabla Objetivo: Esta tabla se utilizara para almacenar los datos correspondientes
al objetivo el cual es el que suministra el empleado y por medio de el poder ser
evaluado, es una mejora 0 una meta que el empleado debe proponerse y a la vez
cumplirla para poder subir los puntajes de la evaluacién correspondiente. Maneja

campos como el cddigo y el numero del objetivo, el valor del peso, del logro y el
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campo modificar el cual almacena el valor que determina si un objetivo ha sido

concertado o no.

OBJETIVO
NOMBRE TIPO LONG. TiTULO DESCRIPCION
Id_obj Int 4 Cédigo del En éste campo se almacena el
objetivo cédigo del objetivo concertado
o modificado de la evaluacion,
es un campo auto numérico y
no permite valores nulos
Num_obj Int 4 Numero del En éste campo se almacena el
objetivo namero del objetivo
concertado, no permite valores
nulos.
Descripciéo | Varchar 4 Descripcion Este campo almacena la
n del objetivo descripcién del objetivo que va
a concertar el empleado, no
permite valores nulos.
Peso Int 500 Valor del peso | En éste campo se almacena el
del objetivo valor del peso asignado al
objetivo concertado, no permite
valores nulos.
Logro Int 4 Valor del logro | En éste campo se almacena el
del objetivo valor del logro asignado al
objetivo concertado, no permite
valores nulos.
Id_ev Int 4 Cabdigo de Este campo relaciona el
evaluacién objetivo concertado con la
evaluacion realizada a cada
empleado, no permite valores
nulos.
Modificar Bit 1 Modificar En éste campo se almacena el

valor que determina si un
objetivo ha sido concertado o
modificado, no permite valores
nulos.

Tabla N° 11. “Objetivo”.
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Tabla Empleado:

Esta

tabla se

utilizara para almacenar

los datos

correspondientes (datos personales), de la persona la cual va a ser evaluada.

Maneja campos como la clave y el cddigo del perfil del empleado.

EMPELADO
NOMBR. | TIPO |LON. TiTULO DESCRIPCION
Id_empl Int 4 Cabdigo del En éste campo se almacena el codigo del
eado empleado empleado, el cual es auto numérico, es
decir, que al momento en que la empresa
ingrese un nuevo empleado, éste codigo
se generara automaticamente, y a la vez
nos indica el numero actual de
empleados registrados.
Cédula Int 4 Cédula del Este campo permite almacenar la cédula
empleado con la cual se identifica el empleado ante
el sistema, no permite valores nulos.
Nombres | Varc | 30 Nombres del Este campo corresponde al nombre o
har empelado nombres del empleado.
Apellidos | Varc | 30 Apellidos del Este campo corresponde al apellido o
har empleado apellidos del empleado, no permite
valores nulos.
Cpt Char 2 Valor de cpt En éste campo se guarda el valor del cpt
asignado al que le corresponde al empleado, permite
empleado valores nulos ya que no todos los
empleados tienen un valor de cpt
asignado.
Ingreso | Datet | 8 Fecha de En éste campo se almacena la fecha en
ime ingreso del la cual ingreso a la empresa el empleado,
empleado no permite valores nulos.
Novedad | Datet | 8 Novedad Campo disefiado para guardar alguna
ime novedad laboral importante que se le
presente al empleado, permite valores
nulos.
Cébdigo_g | Char 7 Cabdigo del Es un campo que relaciona el cddigo y
rado grado del grado al cual pertenece el empleado para
empleado asi determinar el cargo que ejerce, no

permite valores nulos.
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Id_depe Int 4 Cébdigo de la Es un campo que relaciona el codigo de
ndencia dependencia la dependencia a la cual pertenece el
del empleado | empleado para asi determinar a que
dependencia pertenece, no permite
valores nulos.
Cod_pla Int 4 Cébdigo de Es un campo que relaciona el codigo de
nta planta del la planta a la que pertenece el empleado,
empleado no permite valores nulos.
Id_carac Int 4 Cadigo del Es un campo que relaciona el codigo del
ter caracter del caracter de nombramiento al que
empleado pertenece el empleado, no permite
valores nulos.
Id_perfil Int 4 Cadigo del Este campo almacena el valor del codigo
perfil del del perfil del empleado para asi
empleado determinar si puede tener acceso y
control del sistema en su totalidad o en
forma parcial, no permite valores nulos.
Pass Char 6 Clave del Es un campo disefiado para almacenar la
Word empleado clave con la cual tiene acceso el
empleado al sistema de informacién, no
permite valores nulos y tiene un valor
asignado por defecto.

Tabla N° 12. “Empleado”.

5.2. MODELO ENTIDAD RELACION

El diagrama Entidad — Relacion permite que un ingeniero de software especifique
los objetos de datos que entran y salen de un sistema, los atributos que definen
las propiedades de éstos objetos y las relaciones entre los objetos. Al igual que la
mayoria de los elementos del modelo de analisis y las relaciones entre objetos. La
pareja objeto — relacion es la piedra angular del modelo de datos. Estas parejas se
pueden representar graficamente mediante el diagrama entidad relacion (DER).
Fue propuesto por Meter Chen para el disefio de sistemas de bases de datos
relacionales y ha sido ampliado por otros. Se identifica un conjunto de

componentes primarios para el DER: objetos de datos, atributos, y relaciones.
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PERFIL

Id_perfil

tipo

EVALUACION 2

Id_ev

Cédula_ev

Id_empl _ev

Evaluacion

Fecha_ini

Fecha fin

Productividad

Adm_personal

Cond_laboral

Total

Figura N° 10 “Modelo Entidad Relacién”.

5.3. DIAGRAMA DE CADA PROCESO

CARGO PANTA NOMBRAMIENT
Cabdigo_grad Cod_planta Id_caracter
tipo Nombre_plant Nombre
DEPENDENCIA
Id_dependencia
Nombre_dependen
EMPLEADO
Id_empleado
I Nombres EVALUACION 1
I_ Apellidos Id_ev OBJETIVO
Cédula Cédula_ev Id_objetivo
Codigo_grado Id_empl _ev Num_obj
Id_dependencia Fecha ini Descripcion
Cod_planta Fecha fin Peso
Id_caracter Fecha ev Logro
Id_perfil Motivo Id ev
Pass Word Total Modificar

Una vez que ya se han identificado los actores se puede, desarrollar los casos de

uso. El caso de uso describe la manera en que los actores interactuan con el

sistema. Se pueden identificar tres actores: el propietario (el usuario), sensores

(dispositivos vinculados al sistema), y el subsistema de monitorizacién y respuesta

(la estacidn central que monitoriza).
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5.3.1. DIAGRAMA DE CASOS DE USO DEL SISTEMA

Diligenciar
formatos
corresnondientes

Imprimir formatos de
evaluacion Q
—>
Modificaciéon de

—_— cbicios
N

Seguridad -
- Salir del sistema

Empleado
Generar informes

Identificarse ante el
sistema
de evaluaciones
realizadas
wmcar calificaciones

finales y parciales de la

»
»

Administrador
\ O Consultar Evaluaciones

Evaluacion

realizadas por empleador de
la empresa

Imprimir informes

Figura N° 11. “Diagrama de Casos de Uso del sistema”.

5.3.2. LISTA PRELIMINAR DE CASOS DE USO

Actor administrador del sistema de informacién:
e |dentificarse ante el sistema.
e Consultar evaluaciones realizadas por empleados de la empresa.

o Verificar calificaciones parciales y finales de la evaluacion.

File: D \ Mis Documentos \ DOC_JOHN_A \ Semestre 6 \ Analisis de Sistemas \ Digital Ware \
EvaluacionDesempefio.mdl 02:04:19 a.m. Lunes 26 de Marzo de 2007 Use Case Diagram: Use Case View /
Main Page 1.
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e Generar informes por niveles, por areas y por empleados evaluados en cada
una de las diferentes areas.
e Imprimir informes generados.

e Salir del sistema.

Actor funcionario:

¢ Identificarse ante el sistema.

e Realizar la concertacién de objetivos al inicio del periodo.
e Realizar el seguimiento de los objetivos concertados.

e Realizar la calificacion definitiva de la evaluacion.

e Imprimir formatos de evaluacion.

e Salir del sistema.

5.3.3. REFINAR Y NOMBRAR LOS CASOS DE USO

Actor administrador del sistema de informacion:

e Gestionar la seguridad del sistema.

¢ Identificarse ante el sistema.

e Consultar evaluaciones del Desempefio Laboral realizadas por empleados de
la empresa.

e Verificar calificaciones parciales y finales de la evaluacion.

e Generar informes de evaluaciones realizadas.

e Imprimir informes generados.

e Salir del sistema.
Actor funcionario:

e Gestionar la seguridad del sistema.

e |dentificarse ante el sistema.
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e Diligenciar los formatos correspondientes al periodo evaluado y a su cargo.
e Imprimir formatos de evaluacion.

e Salir del sistema.

5.3.4. DEFINIR LA SECUENCIA DE EVENTOS DE CADA CASO DE USO

5.3.4.1. CASO DE USO GESTIONAR LA SEGURIDAD DEL SISTEMA

Suministrar su identificacién y su pass Word ante el sistema.

Verificar en el sistema el numero de identificacion del empleado.

Comprobar que los datos del empleado sean los correctos.

s w b~

Confirmar que la sesion del usuario no se encuentre actualmente en uso.

5.3.4.2. CASO DE USO IDENTIFICARSE ANTE EL SISTEMA

1. Suministrar su identificacion y su pass Word ante el sistema.
2. Verificar en el sistema el numero de identificacion del empleado.

3. Comprobar que los datos del empleado sean los correctos.

5.3.4.3. CASO DE USO CONSULTAR EVALUACIONES DEL DESEMPENO
LABORAL REALIZADAS POR EMPLEADOS DE LA EMPRESA

Identificarse ante el sistema.
Ingresar al modulo de informes.
Verificar autenticacion de perfil administrador.

Acceder a la informacion.

o K 0N~

Salir del sistema.
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5.3.44. CASO DE USO VERIFICAR CALIFICACIONES PARCIALES Y
FINALES DE LA EVALUACION

Identificarse ante el sistema.
Ingresar al médulo de informes.
Verificar autenticacion del perfil administrador.

Acceder a la informacion del puntaje final de las calificaciones.

o K 0N =

Confirmar que los resultados de las evaluaciones correspondan a los
parametros establecidos.

6. Salir del sistema.

5.3.4.5. CASO DE USO GENERAR INFORMES DE EVALUACIONES
REALIZADAS

Identificarse ante el sistema.

Ingresar al modulo de informes.

Verificar autenticacion del perfil administrador.

Generar informes de los empleados evaluados por niveles.
Generar informes de los empleados evaluados por areas.

Generar informes de los empleados evaluados en cada area.

N o o bk~ e Ddhd =

Imprimir informes generados.

5.3.4.6. CASO DE USO IMPRIMIR INFORMES GENERADOS

Identificarse ante el sistema.
Ingresar al modulo correspondiente de la informacion que se desea imprimir.
Verificar la autenticacion del perfil.

Comprobar que la informacidén que se desea imprimir sea correcta.

o K~ 0N =

Pulsar el link de imprimir en la pagina correspondiente.
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5.3.4.7. CASO DE USO IMPRIMIR FORMATOS DE EVALUACION

Identificarse ante el sistema.

Ingresar al médulo de Evaluacion del Desempeiio Laboral.

Verificar la autenticacion del perfil.

Diligenciar los formatos correspondientes al periodo evaluado y a su cargo.

Comprobar que la informacidén que se desea imprimir sea correcta.

2 i

Pulsar el link de imprimir en la pagina correspondiente.

5.3.4.8. CASO DE USO SALIR DEL SISTEMA

1. Pulsar el link cerrar sesion.

5.3.49. CASO DE uso DILIGENCIAR LOS FORMATOS
CORRESPONDIENTES AL PERIODO EVALUADO Y A SU CARGO

Identificarse ante el sistema.

Ingresar al médulo de Evaluacién del Desempefio Laboral.
Seleccionar el formato que corresponde a su cargo.
Escoger la etapa del periodo que va a evaluar.

Diligenciar completamente el formato con los datos de su evaluacion.

L o\

Salir del sistema.
5.3.4.10. CASO DE USO MODIFICAR OBJETIVOS CONCERTADOS
Ingresar al sistema de informacion.

Ingresar al médulo de Evaluacién del Desempefio Laboral.

Seleccionar el formato que corresponde a su cargo.

s w b~

Escoger la etapa de concertacion de objetivos.
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5. Verificar que la evaluacidbn se encuentre registrada en el sistema de
informacion.

6. Solicitar informacion necesaria al empleado para modificar el registro en el
sistema de informacion.

7. Verificar informacién suministrada por el empleado.

8. Registrar la modificacidn del registro en el sistema de informacion.

9. Notificar al empleado sobre la modificacion del registro.

5.3.5. DOCUMENTACION DE CADA CASO DE USO

CASO DE USO
Gestionar la seguridad del sistema

ACTORES

Administrador del sistema de informacion
Empleado

IDENTIFICACION 001 Periodicidad: Aleatorio

OBJETIVO

Permitir que el administrador y el empleado se encargue del manejo de la seguridad y
del control del sistema.

DESCRIPCION

El sistema proveera al administrador y al empleado de las herramientas que permitan
que éste se encargue de su control y seguridad.

Suministrar su identificacion y su pass Word al sistema.

Verificar en el sistema el niUmero de identificacion del empleado.
Comprobar que los datos del empleado sean los correctos.
Confirmar que la sesion del usuario no se encuentre
actualmente en uso.

Precondiciones

Poscondiciones | Sistema baio control v seauridad
CURSO NORMAL DE LOS EVENTOS

ACCION DEL ACTOR RESPUESTA DEL SISTEMA
El administrador de la base de datos y el | Informacion personal de los empleados.
empleado gestionan mediante

herramientas que provee el sistema su
seguridad y control.

Tabla N° 13. “Caso de uso Gestionar la seguridad del sistema”.
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CASO DE USO

IDENTIFICACION 002 Identificarse ante el sistema

Periodicidad: Aleatorio

ACTORES

Administrador del sistema de informacion
Empleado

OBJETIVO

Acceder a los servicios prestados por el sistema de informacidon como lo son poder
desarrollar la Evaluaciéon del Desempeio Laboral satisfactoriamente.

DESCRIPCION

El empleado registrado debe identificarse ante el sistema con su respectivo nimero de
identificacion y pass Word, con el fin de hacer uso de los servicios del mismo.

e Suministrar su identificacion y su pass Word al sistema.
o Verificar en el sistema el nUmero de identificacion del empleado.
Precondiciones | « Comprobar que los datos del empleado sean los correctos.

Poscondiciones | Acceder al sistema para realizar su correspondiente Evaluacién del
Desempefio Laboral.

CURSO NORMAL DE LOS EVENTOS

ACCION DEL ACTOR RESPUESTA DEL SISTEMA

Empleado o administrador registrado se | Verifica si el numero de identificaciéon y el
identifica ante el sistema con su numero | pass Word suministrados son los correctos
de identificacion y pass Word. y procede a ingresar a su cuenta.

Tabla N° 14. “Caso de uso ldentificarse ante el sistema”.

CASO DE USO

IDENTIFICACION 003 Consultar evaluaciones del Periodicidad: Aleatorio

Desempefio Laboral realizadas por
empleados de la empresa

ACTORES

Administrador del sistema de informacién

OBJETIVO

Llevar un control sobre todas las evaluaciones del Desempefio Laboral realizadas en
la empresa.
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DESCRIPCION

Este caso de uso permite que el administrador del sistema pueda llevar un control
sobre todas las evaluaciones del Desempefio Laboral realizadas en la empresa, y
verificar si los empleados realizaron o no la evaluacién correspondiente.

Identificarse ante el sistema.

Ingresar al médulo de informes.

Verificar autenticacion del perfil administrador.
Acceder a la informacion.

Salir del sistema de informacion.

Precondiciones

Poscondiciones | Acceder a todas las evaluaciones del Desempefio Laboral de cada
uno de los empleados de la empresa.

CURSO NORMAL DE LOS EVENTOS

ACCION DEL ACTOR RESPUESTA DEL SISTEMA
Administrador ingresa al modulo de | Verifica si el perfil es de administrador y
informes y solicita la consulta. permite realizar consultas para ver la

Evaluacién de cualquier empleado.

Tabla N° 15. “Caso de uso Consultar evaluaciones del Desempefio Laboral realizadas

por empleados de la empresa”.

) CASO DE USO
IDENTIFICACION 004 | Verificar calificaciones parciales y Periodicidad: Aleatorio
finales de la evaluacién

ACTORES

Administrador del sistema de informacién

OBJETIVO

Supervisar y dar seguimiento a las evaluaciones realizadas con el fin recomprobar que
la informacién suministrada en los formatos sea la correspondiente de acuerdo a las
normatividades legales vigentes.

DESCRIPCION

Este caso de uso permite que el administrador del sistema pueda llevar un control
sobre todas las calificaciones parciales y finales de cada evaluacion.
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Precondiciones

Identificarse ante el sistema.

Ingresar al modulo de informes.

Verificar autenticacion del perfil administrador.

Acceder a la informaciéon del puntaje final de las calificaciones.
Confirmar que los resultados de las evaluaciones correspondan
a los parametros establecidos.

Salir del sistema.

Poscondiciones

Acceder a todos los puntajes de las Evaluaciones del Desempefo
Laboral de cada uno de los empleados de la empresa.

CURSO NORMAL DE LOS EVENTOS

ACCION DEL ACTOR RESPUESTA DEL SISTEMA

Administrador

ingresa al modulo de | Verifica si el perfil es de administrador y
informes vy solicita la consulta.

permite realizar consultas para ver la
evaluacién de cualquier empleado y a su
vez los puntajes obtenidos en cada
periodo.

Tabla N° 16. “Caso de uso Verificar calificaciones parciales y finales de la evaluacion”.

CASO DE USO

IDENTIFICACION 005 Generar informes por niveles, por Periodicidad: Aleatorio

areas y por empleados evaluados
en cada area

ACTORES

Administrador del sistema de informacion

OBJETIVO

Llevar un control de las evaluaciones de acuerdo a los niveles, areas y empleados

evaluados por area.

DESCRIPCION

Este caso de uso permite que el administrador del sistema pueda generar los informes
necesarios para poder controlar todas las evaluaciones dentro de la empresa de
manera estadistica

Precondiciones

Identificarse ante el sistema.

Ingresar al modulo de informes.

Verificar autenticacién del perfil administrador.

Generar informes de los empleados evaluados por niveles.
Generar informes de los empleados evaluados por areas.
Generar informes de los empleados evaluados en cada area.
Imprimir informes aenerados.
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Poscondiciones

Acceder a informes por niveles, por areas y por empleados
evaluados en cada area.

CURSO NORMAL DE LOS EVENTOS

ACCION DEL ACTOR

RESPUESTA DEL SISTEMA

El administrador ingresa al modulo de
informes y solicita el informe

Verifica si el perfil es de administrador y
permite realizar el informe deseado de
acuerdo a los parametros asignados.

Tabla N° 17. “Caso de uso Generar informes por niveles, por dependencia, y por

empleados evaluados en cada area”.

IDENTIFICACION 006

CASO DE USO
Imprimir informes aenerados

Periodicidad: Aleatorio

ACTORES

Administrador del sistema de informacién

OBJETIVO

empresa.

Tener los informes generados por el sistema en documentos como soporte legal de la

DESCRIPCION

para tener un soporte del proceso.

Este caso de uso permite que el administrador del sistema ingrese para generar los
informes y después de verificar la informaciéon en cada uno de ellos, pueda imprimirlos

desea imprimir.
Precondiciones | o

e |dentificarse ante el sistema.
e Ingresar al modulo correspondiente de la informacién que se

Verificar la autenticacion del perfil.
¢ Comprobar que los datos que se desean imprimir sean correctos
e Pulsar el link de imprimir en la pagina correspondiente.

Poscondiciones
de la compaifiia.

Tener los correspondientes informes impresos como soporte legal

CURSO NORMAL DE LOS EVENTOS

ACCION DEL ACTOR

RESPUESTA DEL SISTEMA

El administrador ingresa al moédulo de
informes y solicita la impresion del
informe que desee.

Verifica si el perfil es de administrador y
permite imprimir el informe deseado de
acuerdo a los parametros asignados.

Tabla N° 18. “Caso de uso Imprimir informes generados”.
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CASO DE USO

IDENTIFICACION 007 Imprimir formatos de Evaluacién

Periodicidad: Aleatorio

ACTORES

Empleados

OBJETIVO

Tener los formatos de Evaluacién de cada uno de los periodos evaluados en
documentos como soporte legal de la entidad.

DESCRIPCION

tener un soporte del proceso.

Este caso de uso permite que el funcionario ingrese para diligenciar su evaluacién y
después de verificar la informacion, pueda imprimir el formato correspondiente para

Precondiciones

correcta.

Identificarse ante el sistema.
Ingresar al modulo de Evaluacién del Desempefio Laboral.
Verificar la autenticacion de perfil.

Diligenciar los formatos correspondientes al periodo evaluado y
a su cargo.

e Comprobar que la informacidon que se desea imprimir sea

e Pulsar el link de imprimir en la pagina correspondiente.

Poscondiciones | Tener los correspondientes formatos impresos como soporte legal
de la empresa.

CURSO NORMAL DE LOS EVENTOS

ACCION DEL ACTOR

RESPUESTA DEL SISTEMA

desee.

El administrador ingresa al modulo de
Evaluacién del Desempefio Laboral y
solicita la impresién del informe que

Verifica si el perfil es del empleado y
permite imprimir el informe deseado de
acuerdo a los parametros asignados.

Tabla N° 19. “Caso de uso Imprimir formatos de Evaluacion”.

IDENTIFICACION 008

CASO DE USO
Salir del Sistema

Periodicidad: Aleatorio

Administrador del sistema de informacién (Empleado)

OBJETIVO

Desconectarse del sistema.
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DESCRIPCION

Después de haber realizado todas las operaciones necesarias por el administrador o
por el empleado, pulsan el link Cerrar Sesién del menu principal y de esa manera no
pueden hacer cambios si no vuelven a ingresar al sistema.

Precondiciones | e Pulsar el link Salir del menu principal.

Salir del sistema con la seguridad de no poder acceder a la
Poscondiciones | informacién sino ingresa de nuevo al sistema con su nimero de
identificacion y pass Word correspondiente.

CURSO NORMAL DE LOS EVENTOS

ACCION DEL ACTOR RESPUESTA DEL SISTEMA
El administrador o empleado después de | Se desconecta de la base de datos y no
haber realizado la evaluacién | deja regresar para hacer algun cambio en

correspondiente o haber generado el | la misma, sino hasta que vuelva a ingresar
informe deseado; pulsa el link salir del | al sistema.

menu principal para desconectarse del
sistema de informacion.

Tabla N° 20. “Caso de uso Salir del sistema”.

CASO DE USO
Diligenciar los formatos
IDENTIFICACION 009 correspondientes al periodo Periodicidad: Aleatorio
evaluado y a su cargo

ACTORES

Empleado

OBJETIVO

Realizar la Evaluacién correspondiente al cargo del empleado y al periodo evaluaco de
acuerdo a las normatividades vigentes.

DESCRIPCION

El empleado ingresa al sistema, selecciona el formato y el periodo a evaluar para
diligenciar de forma correcta su evaluacion, teniendo en cuenta las instrucciones que
aparecen en cada formato.
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Precondiciones

evaluacion.
e Salir del sistema.

Identificarse ante el sistema.

Ingresar al médulo de Evaluaciéon del Desempefio Laboral.
Seleccionar el formato que corresponda a su cargo.

Escoger la etapa del periodo que va a evaluar.

Diligenciar completamente el formato con los datos de su

Poscondiciones
el motor SQL.

Diligenciar correctamente el formato correspondiente y luego
proceder a enviar los datos hacia la base de datos desarrollada en

CURSO NORMAL DE LOS EVENTOS

ACCION DEL ACTOR

RESPUESTA DEL SISTEMA

El empleado ingresa al sistema de
informacion, al médulo de Evaluacion del
Desempeio Laboral para diligenciar su
correspondiente formato.

Le permite ingresar al formato
correspondiente de acuerdo a su cargo y
al periodo que va a ser evaluado,
cargando de manera inmediata sus datos
mediante el motor de base de datos
utilizado.

Tabla N° 21. “Caso de uso Diligenciar los formatos correspondientes al periodo

evaluado y a su cargo”.

IDENTIFICACION 010

CASO DE USO
Modificar objetivos concertados

Periodicidad: Aleatorio

ACTORES

Empleado

OBJETIVO

evaluacion.

Permitir la modificaciéon de la informacién de los objetivos concertados en la

DESCRIPCION

momento.

Este caso de uso permite a los empleados modificar los datos de la primera etapa de
la Evaluacion del Desempefio Laboral ante el sistema de informacion en cualquier
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Precondiciones

Ingresar al sistema de informacion.

Ingresar al modulo de Evaluacion del Desemperio Laboral.
Seleccionar el formato que corresponde a su cargo.

Escoger la etapa de concertacién de objetivos.

Verificar que la evaluacién se encuentre registrada en el sistema
de informacion.

Solicitar informacion necesaria al empleado para modificar el
registro en el sistema de informacioén.

Verificar la informacién suministrada por el empleado.

Ingresar la modificacion del registro en el sistema de
informacion.

Notificar al empleado sobre la modificacién del registro.

Poscondiciones

Notificar al empleado sobre la modificacion del registro.
Utilizar los cambios o actualizaciones para unos fines
especificos.

CURSO NORMAL DE LOS EVENTOS

ACCION DEL ACTOR

RESPUESTA DEL SISTEMA

El empleado ingresa a los datos de la
evaluaciéon y modifica los campos que
sean necesarios.

Modifica la informacién suministrada por el
empleado en su correspondiente
Evaluaciéon del Desempefio Laboral.

Tabla N° 22. “Caso de uso Modificar objetivos concertados”.
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5.3.6. MODELO DEL DOMINIO

EMPRESA DIGITAL WARE LTDA.

Interfase

Por medio de

Embleado

A

Se comunica con

Empleado

Encaraado Area

Administrador

.

Base de Datos

A 4

Evaluacion

/ |

—~_

Evaluacion 1

Seauimiento

Evaluacién Final

A 4

Obietivo

Figura N° 12. “Modelo del dominio”.
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5.3.7. DIAGRAMA DE CLASES

Es la descripcién de cada una de las clases en un sistema y sus relaciones. No
describe el comportamiento dinamico del sistema. El primer elemento es una

descripcion de clases individuales. Existen un gran numero de tipos diferentes de

relaciones como la generalizacion.

Empleado Evaluacion
nombre: string. id_ev: integer
cédula: integer. cedula_ev: integer.
apellidos: string. fechaini: date.
cargo: integer. » fechafin: date.
dependencia: integer. fecha_ev: date.
nombramiento: integer. motivo : string.
perfil: integer. total : double.
autenticary(). validar_inf().
validar_ev(). insertar_ev().
validar_perfil(). modificar_ev().
cerrar_sesion(). imprimir().
A 4 A 4 A 4 A 4
Encargado Area Administrador Evaluacion 1 Evaluacion Final

nombre: string.
cédula: integer.
apellidos: string.
cargo: integer.
dependencia: integer.

nombramiento: integer.

perfil: integer.

nombre: string.

cédula: integer.
apellidos: string.
cargo: integer.
dependencia: integer.
nombramiento: integer.
perfil: integer.

id_ev: integer
cedula_ev: integer.
fechaini: date.
fechafin: date.
fecha_ev: date.
motivo : string.
total : double.

autenticary().
validar_ev().
validar_perfil().
generar_reporte_niv().
generar_reporte:dep().
generar_reporte_pun()
cerrar_sesion().

autenticary().
cambiar_perfil().
cerrar_sesion().

validar_inf().
insertar_obj().
modificar_obj().

id_ev: integer
cedula_ev: integer.
fechaini: date.

fechafin: date.

motivo: string.
productividad : integer.
administracion : integer.
conducta: integer.

total: double.

validar_inf().
insertar_ev().
imprimir().

imprimir().
A 4
v Obijetivo
Seguimiento id_obj: integer.

descripcion_prod: string.
descripcion_admon: string.
descripcion_cond: string.

descripcion: string.
peso: integer.
logro: integer.
moadificar: bolean.

validar_inf().
imprimir().

Figura N° 13. “Diagrama de Clases”.

validar_inf().
insertar_obj().

modificar_desc_obj().
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5.4. ANEXOS
IDENTIFICARSE ANTE EL SISTEMA

I

[ Ingresar al sistema ]

A 4

[ Ingresa identificacion y pass Word ]

A 4

[ Verificar identificacidn del usuario en el sistema ]

A 4

[ Autoriza entrada ]

Figura N° 14. “Diagrama de Casos de Uso Identificarse ante el sistema”.

1. Ingresar al sistema

3. Envia pass Word 4. Busca contrasefia
Administrador — > >
oempleado [~""""""""""""""7o7T Inteface  [-------------------1 Contrasefias
2. Solicita pass Word 5. Devuelve Resultados

6. Autoriza entrada

Figura N° 15. “Diagrama de Casos de Uso Identificarse ante el sistema (paralelo)”.
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INGRESAR AL SISTEMA

asenas

Contr

Interfase

Administrador

Inaresar al sistema

Solicita pass Word

Envia pass Word

Busca nass Word

Autoriza entrada

Fiaura N° 16. “Inaresar al sistema”.
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GESTIONAR SEGURIDAD DEL SISTEMA

]

[ Identificarse ante el sistema ]

A 4

[ Verifica perfil de usuario ]

e

[ Administrador [ Empleado ]
\ 4 N Y
Control total del Control parcial del
sistema sistema

1

A 4

[ Salir del sistema ]

;

1. Identificarse ante el 2. Permite control total

Datos

sistema o parcial del sistema
Administrador —> E—
o emp|eado """"""""""" Inteface  F-------------------7
«— «—
4. Sale del sistema 3. Notificar Respuesta

operaciones perfil usuario

Fiaura N° 17. “Gestionar seauridad del sistema”.
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GESTIONAR LA SEGURIDAD DEL SISTEMA

asenas

Contr

Interfase

Administrador

Permitir control total o parcial
del sistema

sistema

Notificar respuesta
operaciones perfil

Sale del sistema

Fiaura N° 18. “Gestionar seauridad del software 2”.
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CONSULTAR EVALUACIONES DEL DESEMPENO LABORAL REALIZADAS
POR EMPLEADOS DE LA EMPRESA

I

Identificarse ante el sistema ]

A 4

Ingresar al médulo de informes ]

A 4

[ Generar los informes correspondientes ]

A 4

[ Mostrar resultados de consultas ]

A 4

[ Salir del sistema ]

Fiaura N° 19. “Consultar Evaluaciones del Desempefio Laboral”.

1. Ingresar al sistema

3. Ingresa médulo de informes 5. Busca datos de
4. Selecciona el tino de informe evaluaciones realizadas
— —
Administrador fF------------------ -1 Inteface  f-------------------"4 Datos
“«— «—
2. Autoriza ingreso 6. Devuelve Resultados de
7. Presenta datos de informes seleccionados busqueda

8. Sale del sistema

Fiaura N° 20. “Consultar Evaluaciones del Desempeiio Laboral (Paralelo)”.
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CONSULTAR EVALUACIONES DEL DESEMPENO LABORAL REALIZADAS
POR EMPLEADOS DE LA ENTIDAD

[ Administrador ] [ Interfase ] [Datos(lnformacién)]

Inaresar al sistema

ey ]

Autoriza inareso

e i EEEEEEE LR EEE

Selecciona tipo de informe aue desea consultar

1
-
P

Busca datos de evaluaciones realizadas

I
N
1

Devuelve Resultados de la busaueda

d

Presenta datos de informe seleccionado
1

[
<

Sale del sistema

R Gt

Fiaura N° 21. “Consultar evaluaciones del desempefio realizadas por los empleados
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VERIFICAR CALIFICACIONES PARCIALES Y FINALES DE LA EVALUACION

!

[ Ingresar al sistema ]

[ Ingresar al modulo de informes ]

A\ 4
[ Realizar consultas ]

A 4
[ Generar resultados de busqueda ]

A 4
[ Comprobar que los resultados de la evaluacion sean correctos ]

A 4

[ Salir del sistema ]

Fiaura 22. “Verificar calificaciones parciales v finales de la evaluacion”.

1. Ingresar al sistema

4. Busca evaluaciones
3. Ingreso médulo de consultas

realizadas a empleados

— —
Administrador f-------------------+ Inteface  f-------------------- Datos
“«— “«—
2. Autoriza ingreso 6. Devuelve Resultados de
6. Comprueba que los resultados sean correctos busqueda

7. Sale del sistema

Fiaura N° 23. “Verificar calificaciones parciales v finales de la evaluacion (Paralelo)”.
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VERIFICAR CALIFICACIONES PARCIALES DE LA EVALUACION

[ Administrador ] [ Interfase ] [ Datos (Informacion) ]

Inaresar al sistema

e ]

Autoriza inareso

B e RREEEEEEEEEEE

Inareso al médulo de consultas

B
>

Busca evaluaciones realizadas a empleados
1

Devuelve Resultados de la busaueda

d

Combprueba aue los resultados sean correctos
<
I‘

Sale del sistema

A

Fiaura N° 24. “Verificar calificaciones parciales de la evaluacion”.
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GENERAR INFORMES DE EVALUACIONES REALIZADAS

:

[ Ingresar al sistema ]

A 4

[ Ordena generacion de informe ]

[ Realiza busqueda de evaluaciones ]

A 4

[ Devuelve resultados de busqueda ]

\ 4

[ Genera informe de evaluacion por ]

v

[ Dependencias o areas ] Empleados evaluados
\ por area

A 4

[ Salir del sistema ]

;

Fiaura N° 25. “Generar informes de evaluaciones realizadas
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INFORME DE EVALUACIONES REALIZADAS

1. Ingresar al sistema

3. Ingresa al moédulo de informes 5. Realiza busquedas de evaluaciones
4. Selecciona el tino de informe realizadas sequn el tipo seleccionado
— —
Administrador |-------------------- Inteface  f-------------------+ Datos
«— «—
2. Autoriza ingreso 6. Devuelve Resultados de
7. Muestra los resultados obtenidos busqueda

8. Sale del sistema

Fiaura N° 26. “Informe de evaluaciones realizadas”.

IMPRIMIR INFORMES GENERADOS

!

[ Ingresar al sistema ]

[ Ingresar al médulo de informes ]

A 4

[ Ordena generacion de informes ]

A 4

[ Verifica que la informacién sea correcta ]

A 4

[ Pulsar el link para imprimir ]

A 4

[ Salir del sistema ]

Fiaura N° 27. “Imprimir informes aenerados”.
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CONCLUSIONES

El desarrollo del sistema de informacion a través del uso de herramientas como
SQL Server 2000, ASP y HTML permitieron facilitar el correcto y eficaz manejo
de la informacion del mismo, que consiste en poder evaluar a los empleados
de la compania Digital Ware por medio de SIMPEDL (Sistema de informacién
para el mejoramiento y control del proceso de Evaluacion del Desempefio

Laboral).

Teniendo en cuenta y gracias al apoyo obtenido por empleados de la
companfia, en relacion con la informacion suministrada para el logro y
cumplimiento de los objetivos pactados al inicio del proyecto; se logro el éxito
del desarrollo del aplicativo que permite manejar altos flujos de informacién de
manera rapida y oportuna, para su correcta gestion y posterior generacion de

reportes con base en la informaciéon suministrada por el usuario.

Para llevar a cabo el desarrollo del proyecto, fue necesario investigar y
examinar diferentes herramientas teniendo en cuenta las necesidades del
sistema, de acuerdo a esto se pudo observar que existen en el mercado
infinidad de programas, editores de texto, etc., con los cuales se puede trabajar
de manera cdmoda y eficiente en la codificacion, pero existen aspectos
bastante importantes a la hora de la selecciéon de dichas herramientas, y en
ese punto es donde se refleja la importancia del andlisis y la definicion de
requerimientos en las primeras etapas del proyecto, también la estimacién de

costos y la infraestructura tecnolégica con la que cuenta la empresa.
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SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES

Se sugiere a la empresa destinar mas apoyo econoémico para el Grupo de
Sistemas, ya que es necesaria la disponibilidad de personal y de recursos para
suplir las necesidades técnicas que se presenten y de ésta manera darles una

solucion rapida y efectiva.

Se recomienda a Digital Ware, continuar impulsando el desarrollo de proyectos
de ésta indole, ya que permiten sistematizar procesos de vital importancia para
el manejo de diversas funciones y actividades que se utilizan constantemente
al interior de la empresa, ademas de contribuir con la adquisicion de nuevas
experiencias académicas y profesionales en cada uno de los estudiantes

pasantes.

Teniendo en cuenta la constante evolucion tecnolégica que se presenta en el
area de la informatica y de los sistemas, se recomienda realizar una evaluacion
en cada equipo de computo con los cuales cuenta la empresa para determinar
cuales deben ser actualizados tanto en hardware como en software con el fin
de mantener un vinculo innovatorio y asi poder llevar a cabo la implantacion de

sistemas de informacién sin tener mayores inconvenientes.

Centrandose en el sistema de informacion de Evaluacion del Desempefio
Laboral, se sugiere a la empresa tomar el manual de usuario como una
herramienta practica y atil para resolver cualquier inquietud alrededor del
sistema, ya que en la mayoria de las situaciones éste se deja a un lado y se
termina por utilizar de manera incorrecta el aplicativo. Para el caso de éste

sistema se estaria incurriendo en errores legales ante el Departamento
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Administrativo de la Funcidén Publica, entidad que reglamenta el proceso de

Evaluacién del Desempefio Laboral.

Es de vital importancia que para el mantenimiento del software, en un futuro la
empresa asigne caracteristicas propias a los empleados donde se pueda
determinar si les corresponde el médulo de Administracion, de Personal, de
Sistemas y de ésta forma poder reestructurar esa parte de la aplicacién, con el

fin de brindar mayor seguridad al sistema y a la informacion generada.
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INFOGRAFIA

www.lawebdelprogramador.com: En éste sitio Web se encontrén informacién
relacionada con lenguajes de programacion de paginas Web como html, y
editores de texto como Dreamweaver MX 2004 (producto del paquete

macromedia).

www.microsoft.com: En ésta pagina se obtuvo informacion acerca de

productos para la web como el servidor |IS (Internet Information Server).

www.monografias .com: Aqui se investigdb sobre las bases de datos y el
modelo entidad relacién; también se encontr6 informacién acerca de los
diversos editores de texto para html, como Editplus, Bloc de notas,

Dreamweaaver.

www.rational.com: Pagina oficial de Racional Rose, herramienta con la cual
se disefiaron los diagramas de actividad, secuencia y colaboracién, ademas

del diagrama de casos de uso del sistema de informacion.
www.dafp.gov.co: Es la pagina del departamento administrativo de la funcion
publica, ente oficial que establece las reglamentaciones legales del Proceso de

Evaluacion del Desempefio Laboral.

www.programacion.com/bbdd/tutorial/entidadrelacion: En ésta pagina se

investigd sobre as bases de datos y el diagrama Entidad Relacion.
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1. BIENVENIDO

En éste Manual de Usuario usted podra encontrar de una manera sencilla y
rapida, todo lo relacionado con el manejo del sistema de informacién para la
Evaluacion del Desempefio Laboral, que se lleva acabo en la empresa Digital
Ware, la empresa ha querido implementar las herramientas tecnoloégicas con las
que cuenta, para poder ofrecer un mejor servicio a los empleados en cuanto a los
procedimientos que se realizan dentro de la misma, entre los cuales podemos
destacar la Evaluacién del Desempefio Laboral realizada a los empleados de los

diferentes tipos de empresas que existen tanto privadas como publicas.

Este procedimiento se realiza de acuerdo a las normas y leyes establecidas por el
departamento administrativo de la funcién publica. Aqui usted podra encontrar
instrucciones precisas para el diligenciamiento correcto de los formatos de

evaluacion, dependiendo de su cargo y del periodo a ser evaluado.

Este manual pretende que usted como empleado maneje el sistema

adecuadamente y sin mayores inconvenientes.
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2. INTRODUCCION A LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

La evaluacion del Desempefio Laboral es un procedimiento que se lleva a cabo en
las empresas publicas y privadas, teniendo en cuenta las normatividades legales
vigentes que son promulgadas por el Departamento Administrativo de la Funcion

Publica.

2.1. LEY 443 DE 1.998
2.1.1. EVALUACION DEL DESEMPENO Y CALIFICACION DE LOS
EMPLEADOS DE CARRERA

ARTICULO 30. Evaluacion del desempefio y su calificacién. El desempefio laboral
de los empleados de carrera debera ser evaluado respecto de los objetivos
previamente concertados entre evaluador y evaluado, teniendo en cuenta factores
objetivos, medibles, cuantificables y verificables; el resultado de ésta evaluacion
sera la calificacion para el periodo establecido en las disposiciones
reglamentadas. No obstante, si durante éste periodo el jefe del organismo recibe
informacion, debidamente soportada, de que el desempefio laboral de un
empleado es deficiente podra ordenar, por escrito, que se le evalien y califiquen

sus servicios en forma inmediata.

ARTICULO 31. Objetivos de la evaluacion del desempefio. La evaluacion del
desempeio es un instrumento de gestion que busca el mejoramiento y desarrollo
de los empleados de carrera. Debera tenerse en cuenta para:

e Adquirir los derechos de carrera.

e Conceder estimulos a los empleados.
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e Participar en concursos de ascenso.

e Formular programas de capacitacion.

e Otorgar becas y comisiones de estudio.
e Evaluar los procesos de seleccion.

¢ Determinar la permanencia en el servicio.

ARTICULO 32. Obligacion de evaluar y calificar. Los empleados que sean
responsables de evaluar y calificar el desempefio laboral del personal deberan
hacerlo en los términos que sefiale el reglamento, que para el efecto expida la
Comision Nacional del Servicio Civil. El incumplimiento de este deber sera
sancionable disciplinariamente, sin perjuicio de que se cumpla con la obligacién de

calificar.

ARTICULO 33. Notificacién de la calificacion. La calificacion, producto de la
evaluacion del desempefio laboral, debera ser notificada al evaluado, quien podra
interponer los recursos de ley, para que se modifique, aclare o revoque. Todo lo

anterior conforme con el procedimiento especial que se establezca.

ARTICULO 34. Instrumentos. La Comisién Nacional del Servicio Civil adoptara o
modificara los instrumentos de evaluacion y calificacién del desempefio laboral, a
los cuales se acogeran, por regla general, los organismos de caracter nacional,

departamental, distrital y municipal.
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3. INGRESO AL SISTEMA

Como primera medida el empleado que desee acceder al sistema debera ingresar
a la intranet de la empresa desarrolladora de software Digital Ware en la siguiente
direccion:

http://localhost/proyecto_de_grado/inicio.html
Si la direccion esta escrita correctamente aparecera en la pantalla la siguiente
pagina:

2} SISTEMA DE INFORMACION - Microsoft Internet Explorer E=x
Iy
Ll

Archivo  Edicién  Wer  Favoritos  Herramientas  Avuda

o s > |ﬂ |§| _:“ j:'Bﬂsqueda [ Favoritos ﬁ-“f 4~ -’r Q] - Ly ﬂ j‘

Direccian |§§1 http:fflocalhost provecto_de_aradafinicio, hkml " I Vinculos % =

nigilalwa re ) B ienvenido al Sistema de Evaluacion del

State OF Art on Technologies Desemperiio Laboral
La visién del Sistema de Informacion "EDL". P’ kacTus-HR W SEVEN-ERP W HOSWITAL ¥ 11:04:36

EDL es un proyecto wisto hacia un futuro como la solucion esencial y eficaz para gue las diferentes
empresas plblicas y privadas posean un sisterna por medio del cual puedan evaluar a sus empleados

[ Yersian Inglés ] ’ Ingresar

Evaluacién del Desempeiio Laboral

La Ewvaluacidn del Desempefio Laboral es un procedimiento gque se lleva a cabo en las
entidades piblicas y privadas, teniendo en cuenta las normatividades legales vigentes que son
promulgadas por el Departamento Administrativa de la Funcidn Pdblica

El Sistemna de Evaluacion del Desempefio
Laboral gque se lleva a cabo en la empresa
Digital ¥Ware permitira que los empleados de
la misma puedan ser evaluados por sus

Manual del Sistema o Ayuda o i e 4
4 Teniendo en cuenta las posibles dificultades que puedan surgir en el manejo del sistema de respeptlvosw 5 PRI R T e
E, ¥ de este modo poder ver en que grado de

infarmacian, usted puede ingresar al link de ayuda gue va a encontrar en el mend ingresando : g
calidad se encuentra la compariia con

con su usuario
respecto a otras desarrolladoras de software:

De acuerdo a esto, la empresa Digital Ware pone a disposicidn de sus empleados un sisterna
de informacion para diligenciar los formatos correspondientes a su evaluacian.

En ésta pagina usted encontrara toda la informacion basica relacionada al procedimiento de
evaluacidn del Desempefio Labaral, luego usted tiene |3 opcidn del pulsar el botdn Ingresar o si
lo desea mejor se logea en ésta misma pagina. Este link lo llevard a la pagina principal del

sistema.
Nuestra Visidn
Convertimos en la mas poderosa, innovadora y sewvicial empresa de Tecnologia en América
Latina
®2007 Digital Ware Totos los derechos reservades.
Calle 72 No. 12 - 65 Piso 2. PEX. 3122601 Tels. 3122604
vertas@iigitalware com oo
Bogefd OC. - Colombiz
&] 8l % ntranet local

En ésta pagina usted encontrara la informacion basica relacionada al

procedimiento de Evaluacion del Desempefio Laboral, teniendo en cuenta las
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normatividades legales vigentes acordadas por el departamento administrativo de
la funcién publica, y ademas de ello la misién de la empresa Digital Ware, luego
usted tiene la opcién de pulsar el boton INGRESAR el cual lo llevara a la pagina

principal del sistema.

Teniendo en cuenta la seguridad del sistema, se desplegara una nueva ventana

con las herramientas necesarias para realizar las operaciones pertinentes, de

acuerdo a lo anterior el usuario podra observar la siguiente pantalla:

4l Ingreso - Microsoft Internet Explorer

= 40332166
T |

el sletewin de Bvaluasion del
Desevnpeing Labioral gue se Lleva & exbip
ew Lit gvapresa Digltal Wit permltled
e Los evapleados de La mlsmi puedan
sev evalundps por sus vesprotivos jefrs
p soorebnadoves bunedlatos 1 de éete
pdp poder vy en gue grido de
ealidad se pncuentra Lo comprinla com
respeote @ ptras desarvolladpras de

software.

Famleanar 6550 gn el s de

-@ Listo "J Intrangt local

Aqui usted podra colocar su numero de cédula y su contrasefia que en principio

seran seis unos (111111), pero que luego usted podra cambiar en el modulo
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modificar clave. Si sus datos son correctos se encontrara con el menu de entrada

al sistema, asi:

8 FORMATOS - Microsoft Internet Explorer.

BIENVENIDO JUAN LOZANO

@ Listo 'y Intranet lacal

Cuando usted pulsa el botén entrar Windows por defecto le arrojara la siguiente
ventana la cual pide su autorizaciéon para ver si quiere que recuerde su password

para no tener que volverlo a escribir la proxima vez que ingrese:

Autocompletar

P ;Dezea que ‘Windows recuerde esta contrazefia para no tener
v que volver a escribirla la proxima vez que visite esta pagina?

[ Mo waolbeer a ofrecer recordar contrazefias

[ s JL o ]
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4. EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
4.1. INGRESANDO AL MODULO DE EVALUACION

Si usted ya realiz6 el ingreso al sistema de informacion utilizando su numero de
identificacién y contrasefia, encontrard un menu para realizar diversas acciones,
en éste momento usted debera ingresar al médulo de Evaluacion del Desempefio

Laboral.

2 FORMATOS - Microsoft Internet Explorer

BIENVENIDO JUAN LOZANO

Fvaliiacian del NDasemnefin

2] Listo & Trtranet local

El sistema automaticamente ya sabe cual es su cargo, el area a la cual pertenece
y el caracter de nombramiento que posee, por lo cual si usted realiza su
evaluacion en los formatos A 6 B aparecera la siguiente pantalla que le permitira

escoger si tienen o no personal a su cargo; aqui es muy importante tener en
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cuenta que link va a pulsar para no cometer ningun error a la hora de guardar sus

datos, esta pantalla aparecera si usted es asesor o profesional:

2l FORMATOS - Microsoft Internet Explorer

SELECCIONE EL TIPO BE EVALLLACIGN 16

DigitalWa e i s el e el
G e

A T e

NIVEL EJECUTIVO, ASESOR ¥ PROFESIGRNAL CON
PERSONAL A CARGD

AZEEZOR Y PROFESIONAL SIN PERSOMNAC A&
cARGo

% 1ntranet local

;Eustn
De lo contrario si usted pertenece al grupo de técnicos asistenciales y operativos,

usted debe realizar su evaluacion en los formatos C 6 D dependiendo si tiene 0 no

personal a su cargo, para éste caso aparecera la siguiente pantalla:

8 FORMATOS - Microsoft Internet Explorer

niu-’l wa » ] SELECCIGNE EL TIPD DE EVALUWACIGN RUE

CORRESPONDE CON RELACION A SuU CARGE
Strs Oran aTemelages

NIVEL TECNICE ASISTENCIAL CON
PERESONAL A CARGE

TECNICE ASISTENCIAL ¥ OPERATIVEG SIN
PERSONAL A& CAR GO

-:' J Intranet local 2
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Luego de pulsar el link correspondiente teniendo en cuenta las recomendaciones
anteriores, usted vera una pantalla para seleccionar el periodo que va a evaluar, si
usted va a concertar o modificar objetivos pulsara el primer link; el segundo es
para realizar el seguimiento a los objetivos ya concertados en la primera fase, y el
tercero es para realizar la evaluacion definitiva, cabe anotar que si usted no ha
concertado objetivos no podra hacer el seguimiento ni tampoco realizar una

evaluacioén final.

) FORMATOS - Microsoft Internet Explorer

n gl[alwam Y CCLECLIONE LA ETAPA BEL BERIODE A CvALIAR
e

[Hanma s mcioges

PARA LA CONCERTACION BE OBJETIVOS @

AL INICIAR EL PERIODO

PARA LA EVALUACION BE MITAD DE ;
PERIODO Y SEQUIMIENTC IE LS

CRIETIVDS

PARA LAS EVALUACIONES PARCIALES
Y/ DEFINITIVAS

sarrolla 3 . T
@ 8 1ntranet local
e —

Si usted pulsa el link de concertacién o modificacion de objetivos, usted tiene la
opcioén de realizar su evaluacidon por primera vez o por el contrario modificar los
objetivos ya antes concertados, cabe anotar que si usted no tiene una evaluacion

concertada no podra realizar ninguna modificacion.
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) FORMATOS - Microsoft Internet Explorer

DioitalWare®

S G T e
EELELLIONE LA ACLCION RUE DESEA REALIZAR

REALIZAR KNA NUEVA EVALKACION Clic Aqui

MODIFICAR LOS DBJETIVOS CONCERTADDS Clic_Aqui

sarrolla d e . o
Ig Listo 8 1ntranet local
e —

Si usted pulsa el link para realizar modificaciones pero no tiene una evaluacién

concertada anteriormente le saldra el siguiente mensaje:

VBScript: Advertencia

! E USTED MO HA CONCERTADD OBIETIVOS

4.2. DILIGENCIAR FORMATOS ASESORES Y PROFESIONALES CON
PERSONAL A CARGO
4.2.1. COMO DILIGENCIAR EL FORMATO A1?
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Si usted pertenece al nivel ejecutivo, asesor o profesional con personal a cargo,
usted debera ingresar al formato A; en la primera etapa de la Evaluaciéon del
Desempefio Laboral comenzaremos a diligenciar el de tipo A1. La siguiente
pantalla nos muestra como usted siendo empleado de Digital Ware, podra

visualizar el formato A1:

nigila IWare, EVALUACION DEL DESEMPERID LABORAL

A-1 MIVEL EJECUTIVG, ASESOR ¥
gk € At o Tecluolagics FROFESIONAL, CON FERSONAL A CARGO
INFORMACION GENERAL Atras...
Entidad: |Digital wWare (Dezsarrolladaora de Software) | Depta: |Cundinamarca
EYVALUADO
Nombres: | EFRAIN EDUARDO | speliidos: |ROJAS CABALLERO |
Mo Cédula: |8?123543 | Cargo: |Mensajer0 |

Dependencia: |Numina |

EVALUADOR
Mombres: | |Ape|lidus: | |
MO Cédula: | | Cargo: | |

PERIODO EVALUADO

L

Desde: Dia:| v|Mes:| "|Aﬁ0:| "l Hasta: Dl'a:l "|Mes:| "|Aﬁo:|

MOTIVO DE LA CONCERTACION

® perioda Anual O Cambio de emplea O Perioda de prueba
INSTRUCCIOMNES

GConcertacidon de Objetivos de Desempefio

1. Diligencie este formato al inicio del periodo anual, cuando se produzca cambio de empleo v cuando se inicie el perioda
de prueba.

2, Defina los objetives de productividad v de conducka laboral de acuerdo con la misidn, meta o finalidad asignada a su
dependencia v dentro del marco de las funciones del empleado.
3. Redacte conjuntarnente con 2l ernpleado los abjetivos a lograr en el periodo respectiva,
4, Plantee objetivas realizables, medibles y cuantificables,
5. Describa del objetivo sefialado el qué, el cudndo, el cudnto v el dédnde,
&, Asigne pesos porcentuales, en midltiplos de cinco sobre un total de 100%, de acuerdo con la importancia de cada
objetivo,
Modificacion de Objetivos
7. Consigne las rodificaciones que se efedden a la descripcidn, a las fechas de entrega o al peso porcentual.
Evaluacidn de Objetivos
&, Escriba el porcentaje de ejecucidn o logro alcanzado,
9, Yalore cada objetive multiplicando el porcentaje del logro por el peso porcentual respectivo,
10, Obtenga la calificacidn final sumando los puntajes de cada objetive v multiplicando el total por 10 para transformarla a
una escala de 1000, este resultado serd surmado al de |3 waloracidn de indicadares en el formato 3,

EYALUACION (Final del
periodo)
PESO LOGRO WALORACION
26 (1-100% (peso*logro/100)

CONCERTACION DE OBJETIVOS DE DESEMPERNO

Mo DESCRIPCION
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1 b Jo | |
2 b Jo | |
3 I | R T |
& Lo |l |
: b Jo | |
6 b Jo | |
7 b Jo | |

Total 100

Mota:Lleve este puntaje a
farmulario MO 3

CONCERTADOS EL: Firma Evaluador:
30/06/2007

Firma Evaluado:

MODIFICACION & LOS OBIETIVOS CONCERTADOS Dia MES Y o] FIRMA

O[]

El instrumento para la evaluacién del desempefio se compone de
tres partes:

A-1 Para la concertacién de objetives al iniciar 2l parioda,

A-2 Para la valoracidn semestral,

£-3 Para las evaluaciones parciales /o definitivas,

[ Aceptar ” Cancelar J
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En la primera parte del formato podemos ver la informacién general del empleado
y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, sus datos seran
cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informaciéon de su jefe y las

fechas de su evaluacion.

Luego esta el motivo de la concertacion, el cual es inicialmente periodo anual
pero usted lo puede cambiar por cambio de empleo o periodo de prueba. Las
instrucciones lo guian para diligenciar correctamente el formato. Luego usted
debera concertar los objetivos para el periodo a ser evaluado, asignando el peso y
el logro para cada uno, la valoracién y los puntajes son calculados por el sistema.
Cuando usted ingresa para concertar objetivos, la parte Modificacion se
encontrara bloqueada, para diligenciarla debera estar en el mddulo de

Modificacion.

Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera
oprimir el botén aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda
imprimir; ésta parte del proceso se explicara en el link de impresion. Si sus datos
se encuentran escritos de manera incorrecta o si cometid algun error al diligenciar
su evaluacion el sistema sacara algunos mensajes; los cuales seran explicados

detalladamente en el link de advertencias.

4.2.2. COMO DILIGENCIAR LA MODIFICACION DEL FORMATO A1?

Si usted pertenece al nivel ejecutivo, asesor o profesional con personal a cargo, y
ya concertd previamente una evaluacion, usted tiene la posibilidad de modificar los

objetivos antes concertados.

Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera

oprimir el botén aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda
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imprimir; esta parte de proceso se explicara en el link de impresion. Si sus datos
estan escritos de manera incorrecta o se cometidé algun error al diligenciar su
evaluacion el sistema sacara algunos mensajes, los cuales seran explicados

detalladamente en el link de advertencias.

La siguiente pantalla nos muestra como usted siendo empleado de la empresa

Digital Ware, podra visualizar el formato de modificacién A1:

nigiia IWare’ e EVALUACKIN DEL DESEMPERO LABORAL

MIVEL EQOCUTIVO, ASESOR V

S G 2t ot Tec s PROFESIONAL, CON PERSONAL A CARGO
INFORMACION GENERAL Atras...
Entidad: |Digital Ware (Desarrolladora de Software) | Depto: |Cundinamarca
EVALUADO
Nombres: | JUAN | apeliidos: |LOZANO |
Me Cédula: |403321EE |Cargo: |Gerente |

Dependencia: |Persunal |

EVALUADOR
MNombres: | |Ape|lidos: | |
Mo Ceédula: | |Cargo: | |
PERIODO EYALUADO
Desde: Dia:| 01 | Mes:| 01 %] afio:| 2006 | Hasta:  Dia:| 31 ¥|mes: 12 | afic: 2008 +|

MOTIVO DE LA CONGERTAGION
® Periodo Anual O Cambio de empleo O Periodo de prueha
INSTRUCCIOMES

Concertacion de Objetivos de Desempeiio

1, Diligencie este formato al inicio del periodo anual, cuande se produzea cambio de emplec y cuando se inicie el periodo de
prusba,

2. Defina los objetives de productividad y de conducta laboral de acuerdo con la misidgn, meta o finalidad asignada a su
dependencia ¥ dentra del marco de las funciones del empleade,

3, Redacte conjuntarnente con el empleada los abjetives a lograr en el periodo respectiva,

4, Plantee objetivos realizables, medibles v cuantificables.

5. Describa del objetive sefialado el qué, el cuidndo, el cudnto v el dédnde.

6. Asigne pesos porcentuales, en mdltiplos de cinca sobre un total de 1009%, de acuerdo con la importancia de cada aobjetivo.

Modificacion de Objetivos
7. Consigne las modificaciones que se efectien a la descripeidn, a las fechas de entrega o al peso porcentual.
Evaluacion de Objetivos

S, Escriba el porcentaje de ejecucion o logro alcanzado.

9, Walore cada objetive multiplicandeo el parcentaje del logro por el peso porcentual respedtiva,

10, Obtenga la calificacidn final surnando los puntajes de cada objetiva v rultiplicando el total par 10 para transformarla a una
escala de 1000, este resultado serd sumado al de la valoracidn de indicadores en el formato 3,
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EYALUACION {Final del
periodo)

PESCO  LOGRO YALORACION

CONCERTACION DE OBJETIVOS DE DESEMPERO

Mo DESCRIPCION %  {1-100) (peso*logro/100)
L [ EERIEE ||86.75 |
, [cererrrseress I |
3 0 o 0 |
4 o o |G |
5 o o |G |
6 o o |G |
; o o 0 |
Tatal LE0EE Puntaje
Puntaje * 10
Mota:Lleve este puntaje al

formulario N2 3
CONCERTADOS EL: 30/06/2007 Firma Evaluador:
Firma Evaluado:
No MODIFICACION & LOS OBIETIVOS CONCERTADOS pia  MES a0 FIRMA

1 Ll | |
2 Ll Ll |
2 Ll Ll |
4 Ll Ll |
& Ll Ll |
6 Ll | |
7 Ll | |

El instrurnenta para la evaluacidén del desermpefio se compone de
tres partes:

#-1 Para la concertacidn de objetivas al iniciar 2l periodo.

A-2 Para la valoracidn sermestral,

£-3 Para las evaluaciones parciales y/o definitivas,

[ Aceptar H Cancelar J
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En la primera parte del formato, podemos ver la informacién general del empleado
y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, sus datos seran
cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informaciéon de su jefe. Las
fechas de su evaluacion seran cargadas de la evaluacion inicial al igual que el
motivo de la concertacion. Las instrucciones lo guian para diligenciar
correctamente el formato. Luego se cargaran los objetivos concertados con su
respectivo peso, logro, valoracién y puntajes, todos estos campos estaran
bloqueados por lo cual usted no puede modificarlos. La parte de la modificaciéon
estara desbloqueada para que usted modifique los objetivos que necesite. En ésta
parte debe saber que si en la concertacion aparecen por ejemplo dos objetivos y
usted solo quiere modificar el primero debera escribir el segundo tal como se
encuentra en la parte superior, y debe hacerlo en el orden en que vienen

concertados.

4.2.3. COMO DILIGENCIAR EL FORMATO A2?

Si usted pertenece al nivel ejecutivo, asesor o profesional con personal a cargo,
usted debera ingresar al formato A; en la segunda etapa de la evaluacién del
desempenio laboral, se diligenciara el de tipo A2. La siguiente pantalla nos muestra

como usted siendo empleado de Digital Ware, podra visualizar el formato A2:

i "t Y EVALUACION DEL DESEMPERD LABORAL -
lu‘ a arﬂ A-2 NIVEL EJECUTIVO, ASESOR ¥ e
S i Toraola PROFESIONAL, CON PERSONAL 4 CARGO
Atras...
EVALUACION SEMESTRAL MITAD DE PERIODO
EVALUADOR: | | CARGO: | |
EVALUADO: |JUAN LOZAMNO | CARGO: |Gerente |
INSTRUCCIOMES

Tenga lista la forma 1 de este instrurnento, Alli encontrard los objetivos concertados al comienzo del periodo,
Haga una valoracién del avance hacia el logro de los objetivos concertados,
Identifique las limitaciones téeonicas o adrministrativas para el logra de los objetivas,

D BWEE

De ser necezario replantee, modifique o ajuste algunosz de los objetivos v andtelos en la forma 1, en la seccidn
"Modificacion a los objetivos concertados™.

Sefiale los aspectos que se deban mejorar, indicando los factores en los que el evaluado esté mas débil. Consulte los
factores que se encuentran en la siguiente seccidn.

o
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&, Sefiale los factares y aspectos en los que el evaluado sobresale.

LOGRO DE OBJETIYOS

EVALUACION DE MITAD DE PERIODO Y SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

® LIMITACIOMES TECHICAS Y/ O ADMINISTRATIVAS EM EL LOGRC DE LOS OBJETIVOS

® FACTORES % ASPECTOS QUE SE DEBEM MEJCRAR

PRODULTIVIDAD

® FACTORES EM LOS QUE SOBRESALE EL EVALUADC

® LIMITACIOMES TECMICAS /O ADMINISTRATIWAS EM EL LOGRO DE LOS OBIETIVOS

- ® FACTORES Y ASPECTOS QUE SE DEREW MEJORAR
ADMINISTRACIO

M DE PERSONAL

® FACTORES EM LOS QUE SOBRESALE EL EVALUADO

® LIMITACIOMES TECMICAS v/ O ADMINISTRATIWAS EM EL LOGRO DE LOS OBJIETIVOS

* FACTORES Y ASPECTOS QUE SE DEBEM MEJODRAR
COMNDUCTA
LABORAL
* FACTORES EM LOS QUE SOBRESALE EL EVALLUADD
Fecha de diligenciamiento: 30/06/2007
Firma del evaluador: Firma del evaluado:

FACTORES DE DESEMPERO

AREA DE PRODUCTIVIDAD
® PLAMEACION: Proyecta v establece metas v objetivos acordes con la misién de la organizacién, determinanda las acciones
pertinentes a seguir dentro del periodo respectiva v los medios a través de los cuales dichas metas han de alcanzarse,
® UTILIZACION DE RECURS0S: Asigna las labores de dependencia de acuerda con loz perfilez de sus colaboradaores y con los
requerimientas de la institucidn, teniendo en cuenta los plazos y costos de dichas labares, proveyendo los equipos v los
elementos requeridos.
* CALIDAD: Demuestra un nivel de conceptualizacidn, rigor v acierto técnico en el sefialamiento y wverificacidn de las
especificaciones de los productos finales de su dependencia.
® COMPETEWCIA TECWICA: Aporta los conocimientos de su formacidén y experiencia, y aplica las habilidades gerenciales
necesarias para el desempefio de su drea. Investiga y se capacita sobre termas apropiados para su desermpefio,
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& RESPONSABILIDAD: Cumple con las funciones, deberes y compromisos inherentes al cargo y a la dependencia,
enmarcandose en los objetivos v metas de la organizacidn, logrando la productividad de su drea,

AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

® LIDERAZGD: Conduce, apoya y orienta para el logro de los objetives de su dependencia, propiciando el crecimiento
parsanal y técnico de su grupo de trabajo.

* TOMA DE DECISIONES: Elige oportunamente las alternativas mds acertadas para la solucidn de los asuntos encomendadeos
a su dependencia.

® SUPERYISION: Ejerce sequimiento y contral del personal a su cargo y de los procesos desarrollades, aplicando los
correctivos y ajustes necesarios para el logro de los objetives concertados,

* DELEGACION: Distribuye las actividades v tareas, permitiends que sus colaboradores ejerzan la autonomia necesatia en la
ejecucion de las mismas,

* TRABAJO EN EQUIPO: Propicia |la integracidn de su grupo de trabajo, en torno a los proyectos v programas de |a entidad, =
interactda con éste para el logro de los objetivos,

INDICADORES COMPORTAMENTALES

AREA DE CONDUCTA LABORAL

* COMPROMISO INSTITUCIONAL:Senera, asume y transmite el conjunto de walores y principios organizacionales, En su
comportamiento y ackitudes dermuestra sentido de pertenencia a la entidad.

* RELACIOMNES INTERPERSONALES: Establece v mantiene estrateqgias de comunicacién con usuarios, superiores, cornpafieros
v colaboradares, generando un ambiente laboral de cordialidad ¢ respeta.

® INICIATIVA: Propone y desarrolla procedirmientos v rétodas que permitan mejorar los procesos de la dependencia frente a
la mizidn de su entidad.

* TRATAMIENTO DE LA INFORMACION: Manejs vy cornparte ls informacién institucional de rmaners confiable, teniends en
cuenta los niveles y competendias,

Aceptar H Cancelar

En la primera parte del formato podemos ver la informacién general del empleado
y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, sus datos seran

cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informacién de su jefe.

Las instrucciones lo guian para diligenciar correctamente el formato. Luego usted
debera colocar el logro de los objetivos, las limitaciones, los factores que debe
mejorar y los factores en los que sobresale. La fecha de diligenciamiento la tomara
del equipo en el cual se esté trabajando, por ello es fundamental tener bien
configurada la fecha en el equipo. Luego se explican los factores de desempefio y
los indicadores comportamentales en las diferentes areas como son de

productividad, administracion de personal y conducta laboral.

Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera

oprimir el botén aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda
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imprimir; ésta parte del proceso se explicara en el link de impresion. Si sus datos
se encuentran escritos de manera incorrecta o si cometié algun error al diligenciar
su evaluacion el sistema sacara algunos mensajes; los cuales seran explicados

detalladamente en el link de advertencias.

4.2.4. COMO DILIGENCIAR EL FORMATO A3?

Si usted pertenece al nivel ejecutivo, asesor o profesional con personal a cargo,
usted debera ingresar al formato A; en la evaluacion final se diligenciara el de tipo
A3.

Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera
oprimir el botdn aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda
imprimir; ésta parte del proceso se explicara en el link de impresion. Si sus datos
se encuentran escritos de manera incorrecta o si cometié algun error al diligenciar
su evaluacion el sistema sacara algunos mensajes; los cuales seran explicados
detalladamente en el link de advertencias.

La siguiente pantalla nos muestra como usted siendo empleado de Digital Ware,

podra visualizar el formato A3:

- -
nlulta IwarB, EVALUACION DEL DESEMPERD LABORAL 1\7'
A-3 MIVEL EJECUTIVO, ASESOR V
S €14 1w Tl ics FPROFESIONAL, CON PERSONAL A CARGO

INFORMACION GENERAL

Entidad: |Digital Ware (Desarrolladora de Software) | Depto: |Cundinamarca

EVALUADO
Nombres: | JUAN | apellidos: [LOZANO |
Ne Cedula: |4D3321BB |Cargo: |Gerente |

Dependencia: |Per50nal |

EVALUADOR
Nambres: | |Ape|lidos: | |
NO Cédula: | |Cargo: | |
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CLASE DE EVALUACION

EVALUACION PARCIAL CALIFICACION DEFINITIVA
O Camhbin de emplea ® anual
O Cambio de jefe O Periodo de prueba

O Orden del jefe del organisma
INSTRUCCIONES

Teniendo en cuenta el logro de los objetivos alcanzados ¢ el nivel de ejecucidn de los indicadores de este formmato, califique asi:
a, Lea detenidamente |la definicidn de cada indicador.

b. Determine el grado que refleje con mayor proximidad el desemperfo del empleada.

c. Escriba en la caszilla puntos, de acuerdo con el grado de waloracidn escogido, la puntuacidn correspondiente dentro del rango
estipulada para el mismo.

d. Surme los puntajes asignados a los factores, Este resultado deber3d ser sumado al obtenido en la valoracion del logro de los
objetivas concertados, de acuerdo a los pesos porcentuales sefialados, para asi determiinar la calificacidn de servicios,

GRADOS DE YALORACION

La valaracidén de los indicadores se hard con base en los siguientes grados:

POR ENCIMA: Durante el periodo el indicador se presenta de manera tal que supera ampliarmente los patrones y nivelas
establecidos,

ADECUADD: Durante e periodo 2l indicadar se presenta en los niveles y patranes establecidas,

POR DEBAJOD: Durante el periodo el indicador se presenta de forrmma tal que no alcanza los niveles v patrones establecidos.
Requiere aplicar esfuerzos para satisfacer las exigencias minimas del empleo,

MUY POR DEBAJO: Durarte =| periodo 2l indicadar no e presenta o su presencia dista rmucho de las niveles ¢ patrones
establecidos,

INTERPRETACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Para efectos de las decisiones que se deriven de |la evaluacidn del desempefio, s& tienen en cuenta los siguientes grades:
SOBRESALIENTE: de 554 a 1000 puntaos,

SUPERIOR: d= 767 a 822 puntaos,

ADECUADD: de 650 a 76& puntos,

INSATISFACTORIO: de 100 a 649 puntaos,

PERIODO EVALUADO

Desde: Dl'a:| V|Mes:| Vlf-‘«ﬁu:| Vl Hasta: Dl’a:| V|Mes:| Vlf-\ﬁo:l V|

FACTORES DE DESEMPERO

WIVEL DE EJECUCION
M.P.D» |[P.D» ADEC. P.ENC.

AREAS DESCRIPCION Y PESO DE FACTORES

PLAMEACION: Proyecta v establece metas v objetives acordes con
la misién de |la arganizacién, determinando las accdiones pertinentes
a sequir dentro del periodo respective v los medios a través de los
cuales dichas metas han de alcanzarse,

UTILIZACION DE RECURSOS: Asigna las labores de |a dependendia

de acuerdo con los perfiles de sus colaboradores v con los

requerimientas de la institucidn, teniendo en cuenta los plazeos ¢ |§-29 | 30-51 |52-65 |6&-80
costos de dichas labores, proveyeendo los eguipos y elementos

requeridos.

2-29 |30-31 |52-65 | 6&-20

CALIDAD: Dernuestra un nivel de conceptualizacidn, rigor v acierto

PRODUCTIVIDAD . i an 2l sefialarients y verificacién de las especificaciones de |6-21 |22-38 |39-4% | 50-60
los productos finales de su dependencia,
COMPETEMCIA TECNICA: Apaorta los conacirmientas de su farrmacidn
¥ experiencia, y aplica Jlas habllldafﬂes gerenuales.necesarlas Para [ o 1525 [26-32 |33-40
el desernpefio de su drea, Investiga y se capacita sobre termas
apropiadas para su desermpefio.
RESPONSABILIDAD: Cumple las funcones, deberes v compromizas
inherentez &l cargo v a la dependenca, enmarciandoze en los [ n n n
objetivas v metas de |a organizacién, logrando la productividad de Srile || Seread || Aerem | | Seal
su Area,
SUBTOTAL
. . MIVEL DE EJECUCION
AREAS DESCRIPCION ¥ PESO DE FACTORES

M.P.D |P.D | ADEC. |P.ENC.

LIDERAZGO: Conduce, apoya y oarienta para el logro de los
objetivas de su dependencia, propiciando el crecimienta persanal v |10-36 |37-64 |65-82 |83-100
téenico de su grupo de trabajo.

TOMA DE DECISIOMES: Elige oportunamente las alternativas mas

acertadas para la solucidn de los asuntos encomendados 2 su |10-36 |37-64 |65-82 |83-100
dependencia.

. SUPERVISION: Ejerce seguimiento v contral del personal a su cargo
ADMINTSTRACION v de los procesos desarrollados, aplicando los correctivos v ajustes |[§-29 | 30-31 |52-65 |66-80
DE PERSOMNAL X A
necesarios para el logro de los objetivas concertados,

DELEGACION: Distribuye las actividades v tareas, permitiendo que

sus colaboradores ejerzan |z autonormia necesaria en la ejecucidn |&-21 |22-38 | 39-49 |50-60
de las mismas.

o A T
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TRABAJD EN EQUIPD: Propicia la integracién de su grupo de trabajo
en torno a los proyectos y programas de la entidad e interactia con |6-21 |22-38 39-49 |50-60 | EI

éste para el logro de los objetiveos,
SUBTOTAL EI

INDICADORES COMPORTAMEMNTALES

WIWEL DE EJECUCION

PUNTOS
||"‘I-P-D P.D |MDEC. |P.ENC.

AREAS DESCRIPCION Y PESO DE FACTORES

COMPROMISO INSTITUCIDONAL: Senera, asume vy transmite el
conjunta  de  walores uw  principios  arganizacionales. En su 10-36 37- 65~ 53- EI
cormpottarients v actitudes demuestra sentide de pertenencia a la 64 sz 100

entidad,

RELACIONES INTERPERSOMNALES: Establece y mantiene estratagias

de  cormunicacién  con usuarios,  superiores, compafieros  y ’—8-29 |—3l3-51 53-65 66-8E|| EI

CONDUCTA colaboradores, generando un ambiente laboral de cordialidad v
LABORAL razpetao.
IMICIATI¥A: Propone vy desarrolla procedimientos v métodos que

perrnitan mejorar los procesos de su dependencia frente a la rizidén |6-21 |22-38 |29-49 |S0-60 | EI

da |z entidad.
TRATAMIENTOD DE LA INFORMACION: Maneja v comparte la

informacion institucional de manera confiable, teniendo en cuenta |6-21 |22-38 (39-49 5D-SD| EI

los niveles y competencias.
SUBTOTAL EI

PUNTAJE TOTAL EI

CALIFICACION DE SERVICIOS

4. EVALUACION DEL LOGRO DE OBJETIVOS (Formato 1) 867.5 % 65%= |563.675
B. E¥ALUACION DE FACTORES DE DESEMPERO (Formato 3) o] wssw=0

CALIFICACION [ A+B1= I:I O satisfactoria O Insatisfactoria
MEJORAMIENTO Y DESARROLLO

PUNTOS FUERTES

=

08

PUNTOS DEBILES

=

02

RECOMEMNDACIONES PARA EL MEJORAMIENTO

=

39

Firma del evaluadar: Ciudad vy fecha:

El resultado de |a evaluacién por cambio de jefe inmediato o de empleo, sera comunicado al empleado y no sera susceptible de
recursa,

NOTIFICACION

Contra esta calificacidn procede el recurso de reposicidn y en subsidio el de apelacidn interpuestos ante el
evaluador dentro de los cinco (&) dias habiles siguientes 3 la fecha de la notificacién. Los recursos deben
presentarse por escrito, personalmente o mediante apoderado y esponiendo los motivos de incomformidad.,
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Firma del evaluado: Ciudad y fecha:

Al funcionario se le debe entragar copia de esta evaluacién

RECURSO0S

[dinterpuso Recurso de Reposician Ointerpuso Recurso de Apelacian

[ Aceptar ” Cancelar ]

En la primera parte del formato podemos ver la informacién general del empleado
y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, sus datos seran
cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informacién de su jefe y las

fechas de su evaluacion.

Luego esta la clase de evaluacion la cual es inicialmente anual, pero usted la
puede cambiar de acuerdo a sus necesidades. Las instrucciones lo guian para
diligenciar correctamente el formato. Después aparece el periodo evaluado que
usted debera seleccionar. Luego vienen los factores de desempefio, los cuales
traen una pequena descripcion y un rango de valores para cada uno, usted debera

colocar el valor de acuerdo a su evaluacion y teniendo en cuenta los rangos.

La siguiente parte es la calificacidon de servicios, pero estos campos ya vienen
cargados con el puntaje total del formato1 multiplicado por el 65%, y el puntaje de
la evaluacion final por el 35%, luego se suman estos dos totales y se determina si
la evaluacion fue satisfactoria o no. Tenga en cuenta que en éstos campos usted
no puede modificar nada. Luego usted debera anotar sus puntos débiles, puntos

fuertes y las recomendaciones para su mejoramiento.

4.3. DILIGENCIAR FORMATOS ASESORES Y PROFESIONALES SIN
PERSONAL A CARGO
4.3.1. COMO DILIGENCIAR EL FORMATO B1?
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Si usted pertenece al nivel ejecutivo, asesor o profesional sin personal a cargo,
usted debera ingresar al formato B; en la primera etapa de la evaluacion del
desempenio laboral comenzaremos a diligenciar el de tipo B1. La siguiente pantalla
nos muestra como usted siendo empleado de Digital Ware, podra visualizar el

formato B1:

ﬂigita Iware) EVALUACKON DEL DESEMPERD LABORAL

ke T AL on Teclulwyics SN PERSONAL A CARGO

B-1 ASESOR ¥V PROFESIONAL i g |l

INFORMACION GENERAL

Atras...

Entidad: |Digital YWare (Desarrolladora de software) | Depto: |Cundinamarca

EYALUADO
Mombres: | JUAN | apellidos: |LOZANO |
Mo Ceédula: |4I3332186 |Carg0: |Gerente |
Dependencia: |Personal |

E¥ALUADOR
Maombres: | |Ape|lidus: | |
Mo Cédula: | |Carg0: | |

PERIODO EVALUADO

Desde: D|’a:| V|M95:| V|Aﬁ0:| Vl Hasta: Dl’a:| V|Mes:| V|Aﬁ0:| V|

MOTIVO DE LA CONCERTACION
® Periodo Anual O cambio de empleo O Periodo de prueba
INSTRUCCIONES

Concertacion de Objetivos de Desempeiio

1. Diligencie este formate al inicio del periedo anual, cuande se produzea cambio de emplec v cuande se inicie 2l periode de
prushba,

2, Defina los objetivas de productividad ¢y de conducta laboral de acuerdo con la misidn, meta o finalidad asignada a su

dependencia v dentro del marca de las funciones del empleado.

3. Redacte conjuntaments con el ermmpleado los objetivos a lograr en el pericdo respective,

4. Plantee objetivas realizables, medibles y cuantificables,

5. Describa del objetivo sefialado el qué, el cudndo, el cudnto v el donde,

&, Azigne pesos porcentuales, en mdltiples de cince sobre un total de 100%, de acuerda con la importancia de cada objetive.
Modificacion de Objetivos

7. Consigne laz modificaciones que ze efectden a la dezcripcidn, a las fechas de entrega o al peso porcentual,
Evaluacion de Objetivos

S, Escriba el porcentaje de sjecucidén o logro alcanzado,

9, Walore cada objetiva multiplicando el porcentaje del logra por el peso porcentual respectivo.

10, ©btenga la calificacidn final surmando los puntajes de cada objetive v multiplicando el total por 10 para transformmarla 2 una
escala de 1000, este resultado serd surmado al de la valoracidn de indicadores en el formmato 2.

EVALUACION (Final del
periodo)
PESD LOGRO VALORACION
e {1-100% (peso*logro/1007%

COMCERTACION DE OBJETIVOS DE DESEMPERNO

Mo DESCRIPCION

1 o o |
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2 o Jlo o |
3 o o o |
& o Jlo o |
s o o o |
6 o Jlo o |
7 o o o |

Total 100

Mota:Lleve este puntaje a
farmulario M2 3

CONGCERTADOS EL: Firma Ewvaluador:
30/06/2007

Firma Evaluado:

MODIFICACION &4 LOS OBJETIVOS COMCERTADOS Dia MES afo FIRMA

=
o

IRENENERERENE

instrurnento para la evaluacidn del desempefio se compone de
ez partes:
-1 Para la concertacidn de objetivos al iniciar el perioda.
-2 Para |la waloracidon zemestral,
-3 Para las evaluaciones parciales yfo definitivas,

gm

m o e

[ Aceptar J[ Cancelar ]

103



En la primera parte del formato podemos ver la informacién general del empleado
y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, sus datos seran
cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informaciéon de su jefe y las

fechas de su evaluacion.

Luego esta el motivo de la concertacion el cual el cual es inicialmente periodo
anual pero usted lo puede cambiar por cambio de empleo 6 periodo de prueba.
Las instrucciones lo guian para diligenciar correctamente el formato. Cuando usted
ingresa para concertar objetivos, la parte de modificacion se encontrara

bloqueada, para diligenciarla debera estar en el médulo de modificacion.

Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera
oprimir el botdn aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda
imprimir; ésta parte del proceso se explicara en el link de impresién. Si sus datos
se encuentran escritos de manera incorrecta o si cometié algun error al diligenciar
su evaluacion el sistema sacara algunos mensajes; los cuales seran explicados

detalladamente en el link de advertencias.

4.3.2. COMO DILIGENCIAR LA MODIFICACION DEL FORMATO B1?

Si usted pertenece al nivel ejecutivo, asesor o profesional sin personal a cargo y
ya concertd previamente una evaluacion usted tiene la posibilidad de modificar los

objetivos antes concertados.

Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera
oprimir el botdn aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda
imprimir; ésta parte del proceso se explicara en el link de impresion. Si sus datos

se encuentran escritos de manera incorrecta o si cometié algun error al diligenciar
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su evaluacion el sistema sacara algunos mensajes; los cuales seran explicados

detalladamente en el link de advertencias.

La siguiente pantalla nos muestra como usted siendo empleado de la empresa

Digital Ware, podra visualizar el formato de modificacion B1:

- -
nllta Iwa rE, EVALUACION DEL DESEMPERD LABORAL 1,

MODIFICACION B ASESOR ¥ PROFESIONAL
e CF A oo Techurole s SIN FERSONAL A CARGO
oL
INFORMACION GENERAL Atras...
Entidad: |Digital Ware (Desarrolladora de Software) | Depto: |Cundinamarca
E¥ALUADO
Nombres: | JUAN | apellidos: |LOZAND |
Ne Cédula: |403321EE |Carg0: |Gerente |
|Personal |
EVALUADOR
Mombres: | |Ape|lidos: | |
Ne Cédula: | |Carg0: | |
PERIiODO EVALUADO
Desde; Dia:| 01 % | mes:|01 v | apio: 2006 | Hasta: Dia:|31 %] mes: 12 ¥ apo: 2006 |

MOTIVO DE LA CONCERTACION

@ Periodo snual O Cambio de emplea O periodo de prueba
INSTRUCCIONES

Concertacion de Objetivos de Desempeiio

1. Diligencie este formiato al inicio del pericda anual, cuande == produzea cambic de empleo v cuande == inice 2l periodo de
prusba.

2, Defina los objetivas de productividad y de conducta laboral de acuerdo con la misidn, meta o finalidad asignada a su
dependencia y dentro del marco de las funciones del empleada,

. Redacte conjuntarmente con el erpleadao los objetivos a lograr en el periodo respedcivo,

. Plantee objetivos realizables, medibles y cuantificables,

. Desciba del objetiva sefialado el qué, el cuindo, el cudnto v el dénde,

. Asigne pesos porcentuales, en midltiplos de cinco sobre un total de 100%, de acuerdo con la importanca de cada objetiva,

Modificacion de Objetivos
7. Consigne las modificaciones que se efectien a la descripcidn, a las fechas de entrega o al peso porcentual,
Evaluacion de Objetivos

2. Escriba el porcentaje de egjecucidén o lagra alcanzado.

9. Walore cada objetiva multiplicando el porcentaje del logro por el peso porcentual respectiva,

10, Obtenga la calificacion final sumando los puntajes de cada objetive v multiplicande el total por 10 para transformarla a una
escala de 1000, este resultado serd surmado al de la valoracidn de indicadores en el formato 3.

[LUNd) B )

EVALUACION (Final del
periodo)
PESDO  LOGRD YALORACION
% {1-100} (pesc*logro/100)

CONCERTACION DE OBJETIVOS DE DESEMPENO

Mo DESCRIPCION
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111111111111111111

. 75 [es |[68.75 |
, [frecesereesees 25 |lan a0 |
3 o o 0 |
4 CRIC o |
5 o o 0 |
6 o o o |
7 CIC 0 |

Puntaje [86,75
Puntaje * 10 867.5

Total 100
Mota: Lleve este puntaje al formulario N2 3

CONCERTADOS EL: 30/06/2007

Firma Evaluador:

Firma Ewaluado:

Mo MODIFICACION &4 LOS OBJETIYOS COMCERTADOS Din MES AfO FIRMA

El instrurnento para la evaluacidén del desempefic se compone de
tresz partes:

B-1 Para |la concertacidn de objetivas al iniciar &l perioda.

B-Z Para |la valoracidn semestral,

B-3 Para las evaluaciones parciales y/o definitivas.

[ Aceptar ][ Cancelar J
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En la primera parte del formato podemos ver la informacién general del empleado
y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, sus datos seran
cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informaciéon de su jefe. Las
fechas de su evaluacion seran cargadas de la evaluacion inicial al igual que el

motivo de la concertacion.

Las instrucciones lo guian para diligenciar correctamente el formato. Luego se
cargaran los objetivos concertados con su respectivo peso, logro, valoracion y
puntajes, todos estos campos estaran bloqueados por lo cual usted no puede
modificarlos. La parte de la modificacion estara desbloqueada para que usted
modifique los objetivos que necesite. En esta parte debe saber que si en la
concertacion aparecen por ejemplo dos objetivos y usted solo quiere modificar el
primero debera escribir el segundo tal y como se encuentra en la parte superior, y

debe hacerlo en el orden en que vienen concertados.

4.3.3. COMO DILIGENCIAR EL FORMATO B2?

Si usted pertenece al nivel ejecutivo, asesor o profesional sin personal a cargo,
usted debera ingresar al formato B; en la segunda etapa de la evaluacién del
desempenio laboral se diligenciara el de tipo B2. La siguiente pantalla nos muestra

como usted siendo empleado de la empresa Digital Ware, podra visualizar el

formato B2:
il , EVALUACION DEL DESEMPEAC LABORAL
nlg!!aul ﬂ,,,a,!e B-2 PROFES‘.'ONJL?S‘?E iggs}::mm_ A CARGO
-.-‘; é
EVALUADOR: | ||:ch|:|= | |
EVALUADO: |JUAN LOZAMNO ||:ch|:|= |Gerente |
INSTRUCCIOMNES

Tenga lista |a forma 1 de este instrurnento. Alll encontrard los objetivos concertados al cornienza del periodo.
Haga una valoracién del avance hacia el logro de los objstivos cancertados.

Identifique las limitaciones técnicas o adrministrativas para =l logre de los objetivos.

De ser necesario replantee, rodifique o sjuste alguncs de los objetives y andtelos en la forma 1, en la seccidn
"Modificacién a los objetivos concertados™.

S ®EE
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5. Sefiale los aspectos que se deban mejorar, indicando los factares en los que el evaluado esté mas débil. Consulte los
factores que se encuentran en la siguiente seccidn.
&, Sefiale los factores y aspectos en los que el evaluado sobresale.
LOGRO DE OBJETIY¥OS
EVALUACION DE MITAD DE PERIODO ¥ SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
* LIMITACIOMES TECHICAS w0 ADMINISTRATIVAS EM EL LOGRO DE LOS OBIETIVOS
® FACTORES Y ASPECTOS QUE SE DEBEM MEIORAR
PRODUCTIVIDAD
® FACTORES EM LOS QUE SOBRESALE EL EVALUADD
® LIMITACIOMES TECHICAS /0 ADMINISTRATIVAS EN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS
® FACTORES Y ASPECTOS QUE SE DEBEM MEJORAR
CONDULCTA
LABORAL
® FACTORES EM LOS QUE SOBRESALE EL EVALUADS
Fecha de diligenciamiento: 3070672007
Firma del evaluador: Firmia del evaluado:

FACTORES DE DESEMPERNO

AREA DE PRODUCTIVIDAD

PLAMEACION: Prevé v jerarquiza las secuencias necesarias para el desarrollo de los procesos v logro de los resultados
especificos esperados,

UTILIZACION DE RECURSOS: Ernplea la informacién, los procedimientos, el talento hurmmaneo y los recursos materiales y
financiaros para el desarrollo de las actividades de su cargo.

CALIDAD: Dermuestra un nivel de conceptualizacidn, rigor v confiabilidad técnica en sus productos, Cumple las
especificaciones establecidas.

COMPETENCIA TECNICA: Aporta la experiencia y loz conocimientos especificos neceszarios para el desempefio del cargo,
Conceptia confiablermente sobre aspedcos propios de su forrmmacidén profesional e investiga vy se capacita sobre termas
relacionados con las funciones de su cargo,

RESPONSABILIDAD: Realiza las funciones inherentes al cargo v cumple los deberes v compromisos asignados obtenienda
las resultados esperados ¢ asurniendo las consecuencias que se derivan de su trabajo.

OPORTUNIDAD: Entrega los trabajos a tiempo teniendo en cuenta las prioridades ¢ los requerimientos en la ejecucidn v
desarrollo de zus actividades.

AREA DE CONDUCTA LABORAL

COMPROMISO INSTITUCIONAL: Asurne ¢ transrnite 2l conjunte de valores organizacionales, En su comportamienta v
actitudes dermuestra sentido de pertenencia a la entidad.

TRATAMIENTO DE LA INFORMACION: Maneja v cornparte |a infarmacién en forma confiable, prudente v reservada, a
través de los canales pertinentas,

TRABAJID EN EQUIPD: Dermuestra capacidad para integrarse a un grupo de trabajo con aportes abjetivas,
RELACIONES INTERPERSOMNALES: Establece v mantiene comunicacidn con usuarios, superiares, carmpafieras y
colaboradores, generando un ambiente labaral de cordialidad v respeto,

IMICIATIVA: Busca soluciones y alternativas que conduzcan a resolver diferentes situaciones en 2l desermpefio de las
funciones,
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Aceptar ” Cancelar

En la primera parte del formato podemos ver la informacién general del empleado
y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, sus datos seran
cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informacion de su jefe. Las

instrucciones lo guian para diligenciar correctamente el formato.

Luego usted debera colocar el logro de los objetivos, las limitaciones, los factores
que debe mejorar y los factores en los que sobresale. La fecha de diligenciamiento
la tomara de equipo en el cual se esté trabajando, por ello es fundamental tener
bien configurada la fecha en el equipo. Luego se explican los factores de
desempenio y los indicadores comportamentales en las diferentes areas como son

de productividad, administracién de personal y conducta laboral.

Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera
oprimir el botdn aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda
imprimir; ésta parte del proceso se explicara en el link de impresion. Si sus datos
se encuentran escritos de manera incorrecta o si cometié algun error al diligenciar
su evaluacion el sistema sacara algunos mensajes; los cuales seran explicados

detalladamente en el link de advertencias.
4.3.4. COMO DILIGENCIAR EL FORMATO B3?
Si usted pertenece al nivel ejecutivo, asesor o profesional sin personal a cargo,

usted debera ingresar al formato B; en la evaluacion final se diligenciara el de tipo
B3.
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Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera
oprimir el botdn aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda
imprimir; ésta parte del proceso se explicara en el link de impresion. Si sus datos
se encuentran escritos de manera incorrecta o si cometié algun error al diligenciar
su evaluacion el sistema sacara algunos mensajes; los cuales seran explicados

detalladamente en el link de advertencias.

La siguiente pantalla nos muestra como usted siendo empleado de la empresa

Digital Ware, podra visualizar el formato B3:

- -ﬁ
nlulta Iware EVALUACION DEL DESEMPERD LABORAL

B-3 ASESOR ¥ PROFESIONAL SN >
ke €1 AL ou Tl jics FERSONAL A CARGO
INFORMACION GENERAL Atras...
Entidad: |Digital Ware (Desarrolladora de Software) | Depto: ||:undinaman:a
EVALUADO
Nombres: | JUAN | apellidos: [LOZANOD |
N2 Cédula: |403321EB | Cargo: |Gerente |

Dependencia: |F’ersonal |

EYALUADOR
Nombres: | | Aspellidos: | |
HNO Cédula: | | Cargo: | |
CLASE DE EVALUACION
EVALUACION PARCIAL CALIFICACION DEFINITIVA
O Cambio de emplen ® asnual
O cambia de jefe O Periodo de prueha

O orden del jefe del arganisma
INSTRUCCIONES

Teniendo en cuenta el logro de los abjetivos alcanzados ¢ el nivel de gjecucidn de los indicadores de este formnato, califique asi:
a, Lea detenidamente la definicidn de cada indicadar,

b, Determine 2l grado que refleje con mayor proximidad el desermperfio del empleado.

¢ Escriba en la casilla puntos, de acuerdo con el grado de valoracién escogido, la puntuacién correspondiente dentro del range
estipulado para el misrmo.

d. Surme los puntajes asignados a los factores. Este resultado deberd ser sumado al obtenide en la valoracidén del logro de los
objetivos concertados, de acuerdo a los pesos porcentuales sefialados, para asi determinar |2 calificacién de servicios.

GRADOS DE YALORACION

La valoracién de los indicadores se hard con base en los siguientes grados:

POR ENCIMA: Durante el periodo el indicador se presenta de ranera tal que supera ampliamente los patrones v niveles
establecidos,

ADECUADO: Durante el periodo el indicador se presenta en los niveles v patrones establecidos,

POR DEBAJOD: Durante 2| pericdo el indicador se presenta de forma tal que no alcanza los niveles y patrones establecidos,
Requiere aplicar esfuerzos para satisfacer las exigendias minimas del empleo,

MUY POR DEBAJD: Durante el periodo el indicador no se presenta o su presencia dista mucho de los niveles v patrones
establecidos,
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INTERPRETACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

Para efectos de las decisiones que se deriven de la evaluacian del desermperio, se tienen en cuenta los siguientes grados:
SOBRESALIENTE: d= 284 a 1000 puntas,

SUPERIOR: d= 767 a 282 puntos,

ADECUADO: de €50 a 7EE puntos.

INSATISFACTORIO: de 100 3 649 puntas,

PERIODO EVALUADO

Desde: Dl’a:l V|M95:| VlAﬁu:l V| Hasta: Dl'a:| V|Mes:| V|Aﬁ0:| V|

FACTORES DE DESEMPERO

[ NIVEL DE EJECUCION
| M.p.p [P.D | ADEC. | PLENC.

PLAMEACION: Prevé y jerarquiza las secuencias necesarias para

2l deszarrclle de los procesos v logroe de los resultados especificos |14-51 |52-90 |91-115 |115-140 1]
zsperadaos,

UTILIZACION DE RECURSOS: Ermplea la informacién, los

pracedirnientos, el talento humano v los recursos materiales y |12-44 |45-?? |?8-98 |99-120 | 0

financieros para el deszarrollo de las actividades de su cargo.

AREAS DESCRIPCION Y PESO DE FACTORES PUNTOS

CALIDAD: Demuestra un nivel de conceptualizacidn, rigor vy
confiabilidad técnica en suUs productos, Curmple las |1D-36 |3?-64 |65-82 |83-1DD | 0
especificaciones establecidas,
COMPETENCIA TECNICA: Aporta la experiencia vy las
PRODUCTIVIDAD conccimizntos especificos necszarioz para el desermpefio del
| g-29 [ z0-51 | 52-65 | €&-230 | il

cargo., Conceptia confiablemente sobre aspectos propios de su
forrmacidn profesional & inwestiga y se capacita sobre temas
relacionados con las funciones de su cargo,

RESPONSABILIDAD: Realiza |las funciones inherentes al cargo y

curmnple los deberes y compromisos asignadosz obteniendo los | 29 |30_51 |52-65 |66-80 | 0
resultados esperados vy asumiendo las consecuencias que se

deriven de su trabajo.

DOPORTUNIDAD: Entrega los trabajos a tiempo teniendo an cusnta
las prioridades v los requerimientos en la sjecucdn v desarrollo | g-29 | 20-51 | S2-65 | 6E-20 | 1]
SUBTOTAL EI

de sus actividades.

; ; [ NIVEL DE EJECUCION
AREAS DESCRIPCION ¥ PESO DE FACTORES PUNTOS
| M.p.D | P.D | ADEC. | P.ENC.

COMPROMISO INSTITUCIOMNAL: Asume y transmite el conjunto de
valares organizacionales. En su commportariients y  ackitudes |1D—36 |3?—64 |65—82 |83—1DD | EI
demuestra sentido de pertenencia a la entidad,

inforrnacidn en forma confiable, prudante v reservada, a través de

TRATAMIENTO DE LA INFORMACION: Maneja y comparte la
[10-26 [37-84 [65-32 [83-100 | EI
los canales pertinentes,

CONDUCTA TRABAJD EM EQUIPO: Dermuestra capacidad para integrarse a un _ _ _ _ | EI
LABORAL grupo de trabajo con aportes objetivas, | §-29 | 30-51 | S2-65 | £&-80

RELACIONES INTERPERSOMALES: Establece o rmantienes

comunicacian con usuarios, superiores, compafieros W _ _ _ _ | EI
colaboradares generando un ambiente laboral de cordialidad | Greel |22 S5 |39 S |50 50

respeto,

INICIATIV¥A: Busca soluciones v alternativas gue conduzcan a [&-21 [ 22-38 | 39-45 | 50-60 | EI
resolver diferentes situaciones en el desempefio de las funcones.
SUBTOTAL EI

PUNTAJE TOTAL EI

CALIFICACION DE SERVICIOS

A. EVALUACION DEL LOGRO DE OBJETIYOS (Formato 1) BE7.5 % 65%= |563.875
B. E¥ALUACION DE FACTORES DE DESEMPERO (Formato 3 o | wssm=[op |

CALIFICACION {&+B)= D ® Satisfactoria O Insatisfactoria

MEJORANMIENTO ¥ DESARROLLO

PUMNTOS FUERTES
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2.
PUNTOS DEBILES
alg
2,
RECOMEMDACICONES PARA EL MEJORAMIENTO
1.
2.
Firma del evaluador: Ciudad y fecha:

El resultadao de |a svaluacidn por cambio de jefe inmediato o de empleo, sera comunicado al empleado v no sera susceptible de
recursa.

NOTIFICACION

Contra esta calificacion procede el recurso de reposician v en subsidio el de apelacion interpuestos ante el
evaluador dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de la notificacion. Los recursos deben
presentarse por escrito, personalmente o mediante apoderado y esponiendo los motivos de incomformidad.

Firma del ewvaluado: Ciudad vy fecha:

Al ermpleado ze le debe entregar copia de esta evaluacién

RECURSOS

[linterpuso Recurso de Repaosicion Ointerpuso Recurso de Apelacion

[Aceptar H Cancelar ]

En la primera parte del formato podemos ver la informacién general del empleado

y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacidén, sus datos seran
cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informacién de su jefe y las

fechas de su evaluacion.

Luego esta la clase de evaluacion la cual es inicialmente anual, pero usted la
puede cambiar de acuerdo a sus necesidades. Las instrucciones lo guian para
diligenciar correctamente el formato. Después aparece el periodo evaluado que

usted debera seleccionar. Luego vienen los factores de desempefio, los cuales
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traen una pequena descripcion y un rango de valores para cada uno, usted debera

colocar el valor de acuerdo a su evaluacion y teniendo en cuenta los rangos.

La siguiente parte es la calificacidon de servicios, pero estos campos ya vienen
cargados con el puntaje total del formato1 multiplicado por el 65%, y el puntaje de
la evaluacion final por el 35%, luego se suman estos dos totales y se determina si
la evaluacion fue satisfactoria o no. Tenga en cuenta que en éstos campos usted
no puede modificar nada. Luego usted debera anotar sus puntos débiles, puntos

fuertes y las recomendaciones para su mejoramiento.

4.4. DILIGENCIAR FORMATOS TECNICOS ASISTENCIALES Y OPERATIVOS
CON PERSONAL A CARGO
4.4.1. COMO DILIGENCIAR EL FORMATO C1?

Si usted pertenece al nivel técnico asistencial con personal a cargo, usted debera
ingresar al formato C; en la primera etapa de la evaluacion del desempefio laboral
comenzaremos a diligenciar el de tipo C1. La siguiente pantalla nos muestra como

usted siendo empleado de la empresa Digital Ware, podra visualizar el formato C1.

nlulta Iwa rﬁ l EWALUACION DEL DESEMPERO LABORAL b
Bt e Gc-1 MIVEL TECNICO ASISTENCIAL
& e R CON PERSONAL A CARGO
INFORMACION GENERAL Atras...
Entidad: |Digital Ware (Desarolladora de Software) | Depto: |Cundinamarca |
EVALUADO
Nombres: | JUAN | spellidos: |LOZANOD |
Mo Cédula: |403321EE | Cargo: |Gerente |

Dependencia: |Personal |

EVALUADOR
MNombres: | | apellidos: | |
Mo Ceédula: | | Cargo: | |
PERIODO EYALUADO
Desde: Dia:| "|Mes:| "|Aﬁo:| "| Hasta: Dia:| "|Mes:| "|Aﬁu:| "|
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MOTIVO DE LA CONCERTACION

@& Perioda Anual O cambio de empleo C Periodo de prueba
INSTRUCCIONES

Concertacion de Objetivos de Desempeiio
1, Diligencie este forrnate al inicio del periods anual, cuando se produzca cambio de emplec v cuando se inicie 2l periods de
prueba,
2, Defina los objetivas de productividad y de conducta laboral de acuerdo con la misién, meta o finalidad asignada a su
dependencia y dentra del marca de las funciones del empleade.
3. Redacte conjuntamente con el empleado los objetivos a lograr en el periado respediva,
4, Plantee objetivos realizables, medibles v cuantificables.
5. Describa del objetive sefalado el qué, el cudndao, 2l cudnto v 2l ddnde,
£, Asigne pesos porcentuales, en midltiplos de cinco sobre un total de 100%, de acuerdo con la importancia de cada objetivo,

Modificacion de Objetivos
7. Consigne las modificaciones que se efectiien a la descripcidn, a las fechas de entrega o al peso porcentual,
Evaluacion de Objetivos

2, Escriba el porcentaje de ejecucion o logro alcanzado,

9, Walore cada objetive multiplicandeo el parcentaje del logro por el pesao porcentual respedtivo,

10, Obtenga la calificacidn final sumandeo los puntajes de cada objetive y multiplicando el total por 10 para transformarla a2 una
escala de 1000, este resultado serd surmado al de |la valoracidn de indicadores en el formmato 2.

EVALUACION (Final del
periodo)
PESO LOGRO  WALORACION

COMNCERTACION DE OBJETIVOS DE DESEMPENO

Mo DESCRIPCION %% {1-100% (peso*logro/100
1 o |l I |
2 o |l I |
3 o |l I |
4 LI | |
E o o |G |
6 o o [0 |
7 LI | |
Total 10

Mota:Lleve este puntaje

farmulario M2 3
MCERTADOS EL: 30/06/2007 Firma Ewaluador:

Firma Evaluado:
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MODIFICACION & LOS OBJETIVOS COMCERTADOS Dia MES AR0 FIRMA

=
[=]

o

instrurnento para la evaluacién del desermpefio se compone de
2z partes!
-1 Para la concertacidn de objetives al iniciar el perioda,
-2 Para la valoracidn semestral,
-3 Para las evaluaciones parciales wo definitivas,

g m

Aceptar ” Cancelar

En la primera parte del formato podemos ver la informacién general del empleado

y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, sus datos seran
cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informacion de su jefe y las

fechas de su evaluacion.

Luego esta el motivo de la concertacidon el cual el cual es inicialmente periodo
anual pero usted lo puede cambiar por cambio de empleo 6 periodo de prueba.
Las instrucciones lo guian para diligenciar correctamente el formato. Luego usted
debera concertar los objetivos para el periodo a ser evaluado, asignando el peso y

el logro para cada uno, la valoracién y los puntajes son calculados por el sistema.
Cuando usted ingresa para concertar objetivos, la parte de modificacién se

encontrara bloqueada, para diligenciarla debera estar en el modulo de

modificacion.
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Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera
oprimir el botdn aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda
imprimir; ésta parte del proceso se explicara en el link de impresion. Si sus datos
se encuentran escritos de manera incorrecta o si cometié algun error al diligenciar
su evaluacion el sistema sacara algunos mensajes; los cuales seran explicados

detalladamente en el link de advertencias.

4.4.2. COMO DILIGENCIAR LA MODIFICACION DEL FORMATO C1?

Si usted pertenece al nivel técnico asistencial y operativo con personal a cargo, y
ya concertd previamente una evaluacion usted tiene la posibilidad de modificar los

objetivos antes concertados.

Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera
oprimir el botén aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda
imprimir; ésta parte del proceso se explicara en el link de impresion. Si sus datos
se encuentran escritos de manera incorrecta o si cometié algun error al diligenciar
su evaluacion el sistema sacara algunos mensajes; los cuales seran explicados

detalladamente en el link de advertencias.

La siguiente pantalla nos muestra como usted siendo empleado de la empresa

Digital Ware, podra visualizar el formato de modificacién C1:

nigitaIWarE » MODIFICACION C EVALUACION DEL DESEMPERD LABORAL .
MIVEL TECMICO ASISTENCIAL #
Sk C A Teclusolo s CON PERSONAL A CARSO & ’
Atras
INFORMACION GEMERAL
Entidad: Digital Wware (Desarralladora de Software) Depto; Cundinamarca
EVALUADO
Mombres: JUIAMN Apellidos: |[LOZAMNOD
N Cédula: 40332166 Cargo: Gerente

Dependencia: |Personal
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EVALUADOR

Mombres: | |f-‘«pe|lid05: | |
Mo Cédula: | |Carg0: | |
PERIODO EVALUADO

Desde: Dia:| 01 | mes:| 01 | afo:| 2008 v Hasta:  Dpia:) 31 % mes:|12 | afio:| 2006 +|

MOTIVO DE LA CONCERTACION
@® periodo Anual O Cambio de emplea O Periodo de prueba
INSTRUCCIOMES

Concertacion de Objetivos de Desempefio

1. Diligancie este faorrnato al inicio del periocde anual, cuando se produzea cambio de ermples v cuando se inicie 2l periodo de
prusba.

2. Defina las objetives de productividad ¢ de conducta laboral de acuerde com la rmisidn, meta o finalidad asignada a su
dependencia y dentro del riarco de las funciones del emplzads,

2. Redacte conjuntamente con 2l empleado los objetivas a lagrar en 2l periodo respeactiva.

4. Plantee objetivas realizables, medibles v cuantificables,

5. Describa del abjetive sefalado 2l qué, el cudndo, 2l cudnto v 2l dénde,

&, Azigne pesos porcentuales, en madltiplos de cinco sobre un total de 100%, de acuerda con la impartancia de cada objetive.

Modificacion de Objetivos
7. Consigne las modificaciones que se efectien a la descripcidn, a las fachas de entrega o al pesa porcentual.
Ewvaluacion de Objetivos

2. Escriba el parcentaje de ejecucidn o logro alcanzado.

9. Valare cada objetive rnultiplicanda el parcentaje del logra por el peso parcentual respective,

10, ©Obtenga la calificacién final sumando los puntajes de cada objetive v rmultiplicanda el total por 10 para transformiarla 2 una
escala de 1000, aste resultads serd surnade al de la valoracién de indicadores en 2l farmats 2,

CONCERTACION DE OBJETIVOS DE DESEMPERO ECELRYENOl] (A ¢ =)

periodo)
o DESCRIPCION Yo (1100) (pescrlogros100)
. [ 75 | [se | [66.75 |
o |ettfeeeeesees 5 [jao |20 |
3 o | | |
4 o | | |
5 o o0 |
6 AL o |
7 o | | |

Puntaje [86.75
Puntaje * 108675

Total 100

Mota:Lleve este puntaje al formulario MO 3

CONCERTADOS EL: 30/06/2007

Firma Evaluador:

Firma Evaluado:
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Mo MODIFICACION &4 LOS OBJETIVOS COMCERTADOS Dia MES afio FIRMA

El instrumento para la evaluacidn del desempefic se compone de
tres partes:

C-1 Para la cancertacidn de objetivas al iniciar el perioda,

C-2 Para la valoracidn semestral,

C-3 Para las evaluaciones parciales y/o definitivas,

Aceptar ” Cancelar

En la primera parte del formato podemos ver la informacién general del empleado

y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, sus datos seran
cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informacién de su jefe. Las
fechas de su evaluacion seran cargadas de la evaluacion inicial al igual que el

motivo de la concertacion.

Las instrucciones lo guian para diligenciar correctamente el formato. Luego se
cargaran los objetivos concertados con su respectivo peso, logro valoracién y
puntajes, todos estos campos estaran bloqueados por lo cual usted no puede
modificarlos. La parte de la modificacién estara desbloqueada para que usted
modifique los objetivos que necesite. En ésta parte debe saber que si en la
concertacién aparecen por ejemplo dos objetivos y usted solo quiere modificar el
primero debera escribir el segundo tal como se encuentra en la parte superior, y

debe hacerlo en el orden en que vienen concertados.
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4.4.3. COMO DILIGENCIAR EL FORMATO C2?

Si usted pertenece al nivel técnico asistencial y operativo con personal a cargo,
usted debera ingresar al formato C; en la segunda etapa de la evaluacion del
desempefio laboral se diligenciara el de tipo C2. La siguiente pantalla nos muestra

como usted siendo empleado de Digital Ware, podra visualizar el formato C2:

c-2 MIVEL TECMICO ASISTENCIAL
Ak I AL oo Tecluwlo s CON PERZONAL A CARGO

Atras..
nigila IWa'e, EVALUACION DEL DESEMPERD LABORAL g

& &

EVALUACION SEMESTRAL MITAD DE PERIODO

EVALUADOR: | |C.F|RGEI: | |
E¥ALUADO: |JUAN LOZAMND | CARGO: |Gerente |
INSTRUCCIONES

1. Tenga lista la forma 1 de este instrurmento. Alli encontrars los objetivos concertados al comienzo del periodo.

2. Haga una valoracidn del avance hacia el logro de loz objetivos concertados,

2. Identifique las limitaciones técnicas wfo adrministrativas para 2l logra de los abjetivas,

4, [De ser necesarioc replantee, modifique o ajuste algunos de los objetivos v andtelos en la forma 1, en la seccon

"Modificacidn a los objelivos concertados™.

Sefiale los aspectos que se deban mejorar, indicando los factores en los que el evaluado esté mds débil, Consulte los
factores que se encuentran en la siguiente seccidn.

&, Sefiale los factores v aspectos en los que el evaluado sobresale.

el

LOGRO DE OBJETIYOS

EVALUACION DE MITAD DE PERIODO ¥ SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

& LIMITACICONES TECNICAS /O ADMINISTRATIVAS EN EL LOGRO DE LOS OBJIETIVOS

® FACTORES ¥ ASPECTOS QUE SE DEBEM MEJORAR

PRODUCTIVIDAD

® FACTORES EM LOS QUE SOBRESALE EL EVALLADO

® LIMITACIONES TECHICAS 70 ADMINISTRATIVAS EM EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS

. % FACTORES YW ASPECTOS QUE SE DEBEM MEJORAR
ADMINISTRACION

DE PERSOMAL

* FACTORES EM LOS QUE SOBRESALE EL EVALUAD S
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® LIMITACIONES TEGHICAS /O ADMINISTRATIVAS EM EL LOGRS DE LOS OBIETIVOS

® FACTORES Y ASPECTOS QUE SE DEBEM MEICRAR
CONDUCTA
LABORAL
® FACTORES EM LOS QUE SOBRESALE EL EVALUADC
Fecha de diligenciamiento: 3070672007
Firma del evaluador: Firma del evaluado:

FACTORES DE DESEMPERNO

AREA DE PRODUCTIVIDAD
® PLANEACION: Prevé v jerarquiza las actividades v tareas necesarias para el desarrollo de los procesos y logro de los
rezultados especificos esperadas.

# UTILIZACION DE RECURSOS: Forma como distribuye las tareas del grupo. Proporciona y emplea los elementos disponibles
para la realizacidn de las actividades de cada puesto de trabajo de su dependencia.

& CALIDAD: Satisface con sus orientaciones v directrices los requerimientos de sus clientes en términos de contenido,
exactitud, presentacién y atencidn,

* COMPETENCIA TECMICA: Pone en prictica los conodmientas, habilidades v destrezas para el desermpefio de su grupo de
trabajo. Se capacita sobre temas relacionados con las funciones de su dependencia,

* RESPONSABILIDAD: Realiza las funciones v deberes propios del carge cumpliendo com los principios, norrmas 4
cornpromisos de |a dependencia, garantizando |a productividad de su grupa.

# OPORTUNIDAD: Entrega los trabajos a tiempo, teniendo en cuenta las prioridades y los requerimientos en la ejecucidn y
desarrallo de las actividades encomendadas a su grupo.

AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
# LIDERAZGD: Conduce con autoridad técnica y actitud democratica el progreso de los trabajos asignados a su grupo para el
logro de los resultados, de acuerdo con los linearnientos trazados por el jefe de la dependencia.

* TRABAID EN EQUIPO: Propicia |la integracidn de su grupo de trabajo en torno a los programas y actividades de la
dependencia e interactda con &l para el logro de los objetives,

& ORGANIZACION: Distribuye y asigna en forma razonable el trabajo entre las personas a su cargo y sus decisiones
contribuyen al logro eficaz de los resultados,

* EVALUACION: Verifica v analiza el desarrollo y grado de ejecucién de los programas v actividades del grupo a carga,
aplicando los correctivas necesarios,

INDICADORES COMPORTAMEMNTALES

AREA DE CONDUCTA LABORAL
& COMPROMISO INSTITUCIONAL: Asumne, transmite y refuerza el conjunto de walores organizacionales, En su comportamiento
y actitudes dernuestra sentido de pertenencia a la entidad,

#* RELACIONES INTERPERSOMALES: Establece v mantiene canales de comunicacién com usuarios, superiores, compafieros
colaboradores, generando un ambiente laboral de cordialidad y respeto,

# INICIATIVA: Propone, desarrolla v mejora los procedimientos de trabajo y encuentra soluciones a diferentes situaciones,
# CONFIABILIDAD: Genera credibilidad v confianza frente a2l mangjo de la informacién y en la ejecucidn de actividades.

* ATENCION AL USUARID: Deruestra efectividad ante |2 dermanda de un servicio o praducte,

[ Aceptar ” Cancelar
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En la primera parte del formato podemos ver la informacién general del empleado
y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, sus datos seran
cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informacién de su jefe. Las
instrucciones lo guian para diligenciar correctamente el formato. Luego usted
debera colocar el logro de los objetivos, las limitaciones, los factores que debe
mejorar y los factores en los que sobresale. La fecha de diligenciamiento la tomara
del equipo en el cual se esté trabajando, por ello es fundamental tener bien
configurada la fecha en el equipo. Luego se explican los factores de desempefio y
los indicadores comportamentales en las diferentes areas como son de

productividad, administracion de personal y conducta laboral.

Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera
oprimir el botdn aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda
imprimir; ésta parte del proceso se explicara en el link de impresion. Si sus datos
se encuentran escritos de manera incorrecta o si cometié algun error al diligenciar
su evaluacion el sistema sacara algunos mensajes; los cuales seran explicados

detalladamente en el link de advertencias.

4.4.4. COMO DILIGENCIAR EL FORMATO C3?

Si usted pertenece al nivel técnico asistencial y operativo con personal a cargo,
usted debera ingresar al formato C; en la evaluacion final se diligenciara el de tipo
C3.

Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera
oprimir el botdn aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda
imprimir; ésta parte del proceso se explicara en el link de impresion. Si sus datos

se encuentran escritos de manera incorrecta o si cometié algun error al diligenciar
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su evaluacion el sistema sacara algunos mensajes; los cuales seran explicados

detalladamente en el link de advertencias.

La siguiente pantalla nos muestra como usted siendo empleado de la empresa

Digital Ware, podra visualizar el formato C3:

- _‘__,-——--..’
“Iglta Iware EVALUACION DEL DESEMPERD LABORAL

c-3 MIVEL TECWICO ASIE TENGIAL
ke €1 A o Teclunrlogics CON PERSONAL A CARGO “
INFORMACION GENERAL - k
) — - Atras...
Entidad: |D|g|ta| Ware (Desarolladora de Software) | Depto: |Cund|namarca
EVALUADO
Nombres: [JUaN | apelidos: [LOZANO |
MY Cedula: |4l3332165 | Cargo: |Gerente |

Dependencia: |Personal |

EYALUADOR
Nombres: | | Apellidos: | |
Mo Cédula: | | Cargo: | |
CLASE DE EVALUACION
EVALUACION PARCIAL CALIFICACION DEFINITIVA
C Cambio de emplea @® Anual
O Cambio de jefe O Periodo de prueba

C arden del jefe del organisma

INSTRUCCIONES

Teniendo en cuenta el logro de los objetivos alcanzados ¢ el nivel de ejecucidn de los indicadores de este formato, califique asi:
&, Lea detenidamente |a definicidn de cada indicador,

b. Determine el grado que refleje con mayor proximidad el desermpefio del empleada.

c. Ezeriba an |z casilla puntes, de acuerde con el grade de waloracidén ezcogide, la puntuacién correspondiente dentra del rango
estipulade para el misrmo.

d. Surne los puntajes asignados a los factores, Este resultado deberd ser surnado al obtenide en la waloracidn del lagra de los
objetivos concertados, de acuerdo a los pesos porcentuales sefialados, para asi determinar la calificacidn de servicios,

GRADOS DE YVALORACION
La valoracidn de los indicadares se hard con base en los siguientes grados:
POR ENCIMA: Durante el periodo el indicadar se presenta de manera tal que supera ampliamente los patrones ¢ niveles
establecidos,
ADECUADD: Durante el pericado el indicadar se presenta en los niveles v patrones establecidos,
POR DEBAJO: Durante el pericda el indicadar se presenta de forma tal que no alcanza los niveles v patrones establecidos,
Fequiere aplicar esfuerzos para satisfacer las exigencias minimas del empleo,
MUY POR DEBAJID: Durante el periodo el indicader no se presenta o su presencia dista muche de los niveles v patrones
establecidos.

INTERPRETACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERD

Para efectos de las decisiones que se deriven de la evaluacidn del desempefio, se tienen en cuenta los siguientes grados:
SOBRESALIENTE: de 884 a 1000 puntos,
SUPERIOR: de 7&7 a 323 puntaos,
ADECUADD: de 650 a 766 puntos,
INSATISFACTORIO: de 100 a 649 puntos,

PERIODO E¥ALUADO

Desde: Dia:| V|Mes:| Vlf-\ﬁo:l - Hasta: Dia:| V|Mes:| V|.f3.ﬁ0:| -

FACTORES DE DESEMPENO

A a NIVEL DE EJECUCION
AREAS DESCRIPCION ¥ PESO DE FACTORES PUNTOS
M.P.D P.D | ADEC. P.ENC.

PLANEACION: Prevé y jerargquiza las actividades y tareas necesarias

para el desarrollo de los procesos y logro de los resultados [6-21 [22-38 [3%-4% [S0-60 EI
especificos esperados,

UTILIZACION DE RECURSOS: Forma corno distribuye las tareas del

grupo, Proporciona v ermplea los elermmentos disponibles para |z - - - - EI
realizacidn de las actividades de cada puesto de trabajo de =su Gkl ||| el ||| g || 5eE
dependencia.
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CALIDAD: Satisface con sus  orientaciones y  diredrices  los
requerimientos de sus cdientes en términos de contenido, exackitud, |6—21 |22—38 |39—49 |50—60 | EI

presentacidn y atencidn,

PRODUCTIVIDAD . L o
COMPETENCIA TECMICA: Pone en priactca los conocimientos,
habilidades v destrezas para el desempefic de su grupo de trabajo.
- ) ) [4-14 [15-25 [z8-32 [23-40
Se capacita sobre ternas relacionados con las funciones de su
dependencia.
RESPONSABILIDAD: Realiza las funciones v deberas propios del
cargo cumpliendo con los principios, normas y compromisos de la |4-14 |15-25 |26-32 |33-4D | EI
dependancia, garantizando |a praductividad de su grupo.
OPORTUNIDAD: Entrega los trabajos a tiempo, teniendo en cuenta
las prioridades y los requerimientos en la ejecucidn v desarrollo de |4-14 |15-25 |26-32 |33-4D | EI
las actividades encomendadas a su grupo,
SUBTOTAL EI
i i | NIVEL DE EJECUCION
AREAS DESCRIPCION ¥ PESO DE FACTORES PUNTOS
M.P.D P.D | ADEC. P.ENC.

LIDERAZED: Conduce con autaridad técnica v actitud dermocridtica =l
progreso de llos trabajos asignados a su grupo para el logro de los |12_44 |45_?? |?8-98 |99-120 | EI

rezsultadas, de acuerds con los lineamientos trazados por el jefe de

la dependencia.

TRABAJID EN EQUIPO: Propicia la integracidn de su grupo de
. trabajo en torno a los programas v actividades de la dependencia e |12-44 |45-?? |?8-98 |99-12l3 | EI
ADMINISTRACION intzractia con &l para el logra de los objetivas,
DE PERSONAL

antre las personas a su cargo y sus decisiones contribuyen al lagro

ORGANIZACION: Distribuye y asigna en forma razonable el trabajo
[8-29 [30-51 [52-65 [e6-80 | EI
eficaz de los resultados.

EVALUACIONM: Werifica y analiza el desarrollo v grado de ejecucién
de los programas y actividades del grupo a cargo, aplicando los |8—29 |30—51 |52—65 |66—80 | EI
correctivos necesarios,

SUBTOTAL

i

INDICADORES COMPORTAMENTALES

i i [ NIVEL DE E3ECUCION
AREAS DESCRIPCION ¥ PESO DE FACTORES PUNTOS
|M.p.0 [P.D | ADEC. | P.ENC.

COMPROMISO INSTITUCIOMAL: Azume, transmite v refuerza el
conjunta de walares arganizacionales, Em su cormportamiento v |8-29 |3l3-51 |52-65 |66-80 |
actitudes dermuestra sentida de pertenencia a la entidad.
RELACIONES INTERPERSOMALES: Establece y rmantiene canales de
comunicacidn con usuarios, supericres, cormpafieras y calaboradares, |6-21 |22-38 |39-49 |50-6D |

CONDUCTA generando un ambisnte laboral de cordialidad v respeteo.

LABORAL INICIATIMA: Propone, desarrolla v mejora los procedimientas de
trabajo v encuentra soluciones a diferentes situaciones,
CONFIABILIDAD: Genera credibilidad v confianza frente al manejo
de la informacidn v en la ejecucidn de actividades.

ATENCIOM AL USUARID: Demuestrs efectividad ante la demanda de |4_14
un servicio o producko.

[6-21 [22-38 [39-49 [s0-60 |

[6-21 [22-38 [39-49 [s0-60 |

[15-25 [26-32 [33-40 |

SUBTOTAL

PUNTAJE TOTAL

I

N DE SERYICIOS

4, EWALUACION DEL LOGRO DE OBJETIVOS (Formato 1) G675 »® 65%= |b63.875

B. EVALUACION DE FACTORES DE DESEMPERIC (Formato 3) o | wasm=
CALIFICACION {A+B)= D @& Satisfactoria O lnsatisfactaria

ﬂ

MEJORAMIENTO ¥ DESARROLLO

PUNTOS FUERTES
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PUNTOS DEBILES

1
2
RECOMEMDACIONES PARA EL MEJORAMIENTO
1.
2.
Firma del evaluador: Ciudad y fecha:

El resultado de la evaluacién por cambio de jefe inmediato o de ermpleo, serd comunicado al empleado v no serd susceptible de
recursa,

NOTIFICACION

Contra esta calificacion procede el recurso de reposician y en subsidio el de apelacion interpuestos ante el
evaluador dentro de los cinco (5) dias hahiles siguientes a la fecha de la notificacion. Los recursos deben
presentarse por escrito, personalmente o mediante apoderado v esponiendo los motivos de incomformidad.

Firma del evaluado: Ciudad y fecha:

Al funcionario se le debe entregar copia de esta evaluacan

RECURS0S

[Ointerpuso Recurso de Reposicién Ointerpuso Recurso de Apelacitn

Aceptar ” Cancelar ]

En la primera parte del formato podemos ver la informacién general del empleado
y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, sus datos seran
cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informacion de su jefe y las
fechas de su evaluacion. Las instrucciones lo guian para diligenciar correctamente

el formato. Después aparece el periodo evaluado que usted debera seleccionar.

Luego vienen los factores de desempefo, los cuales traen una pequefa
descripcion y un rango de valores para cada uno, usted debera colocar el valor de
acuerdo a su evaluacién y teniendo en cuenta los rangos. La siguiente parte es la
calificacion de servicios, pero estos campos ya vienen cargados con el puntaje

total del formato1 multiplicado por el 65%, y el puntaje de la evaluacién final por el
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35%, luego se suman estos dos totales y se determina si la evaluacion fue
satisfactoria o no. Tenga en cuenta que en éstos campos usted no puede
modificar nada. Luego usted debera anotar sus puntos débiles, puntos fuertes y

las recomendaciones parra su mejoramiento.

4.5. DILIGENCIAR FORMATOS TECNICOS ASISTENCIALES Y OPERATIVOS
SIN PERSONAL A CARGO
4.5.1. COMO DILIGENCIAR EL FORMATO D1?

Si usted pertenece al nivel ejecutivo, asesor o profesional sin personal a cargo,
usted debera ingresar al formato D; en la primera etapa de la evaluacion del
desempeino laboral comenzaremos a diligenciar el de tipo D1. La siguiente
pantalla nos muestra como usted siendo empleado de Digital Ware, podra

visualizar el formato D1:

iy , EVALUACION DEL DESEMPERD LABORAL
D-1 TECMICO ASISTENCIAL ¥V OPERATIVO il

e P SIN PERSONAL A CARGO
INFORMACION GENERAL Atras...
Entidad: |Digital “ware (Desarrolladora de Softiware) | Depto: |Cundinamarca |
EVALUADO
Nombres: [JuaN | apelidos: [LOZAND |
Mo Cedula: |4D332156 |Carg0: |Gerente |
Dependencia: |Persunal |
EVALUADOR
Mombres: | |Ape|l|dos: | |
Mo Cedula: | |Carg0: | |

PERIODO EVALUADO

Desde: Dia:| V|Mes:| V|.f3.r'ﬁ0:| 4 Hasta: Dia:| V|Mes:| Vlf-\ﬁo:l V|

MOTIVO DE LA CONGCERTACION

@ periodo Anual 2 Cambio de empleo  Periodo de prueba
INSTRUCCIONES

Concertacion de Objetivos de Desempeiio

1. Diligencie este forrnato al inicie del pericde anual, cuande se produzea carmbio de empleo v cuando se inicie 2l periodo de
prueba,

2, Defina los objetives de productividad v de conducta laboral de acuerdo con la misién, meta o finalidad asignada a su
dependencia v dentro del marco de las funciones del empleado,
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Redacte conjuntamente con el empleado los objetivos a lagrar en el periodo rezpectiva,

Plantee objetivos realizables, medibles v cuantificables,

, Desciba del objetive sefialado el gué, el cudndo, el cudnto v el dénde,

. Asigne pesos porcentuales, en mudlkiplos de cinco sobre un total de 100%, de acuerdo con la importancia de cada objetiva,

Modificacion de Objetivos
7. Consigne las modificaciones que se efectien a la descripcidn, a las fechas de entrega o al peso porcentual.
Ewvaluacion de Objetivos

2. Escriba el porcentaje de ejecucidn o logro alcanzada,

9. Walore cada objetiva multiplicando el porcentaje del logro por el peso porcentual respectivo.,

10. Obtenga la calificacidn final sumando los puntajes de cada objetivo v multiplicando el total por 10 para transforrmarla a una
escala de 1000, este rezultado serd sumado al de la waloracidn de indicadores en el formato 3,

oo

EVALUACION (Final del
periodo)
PESC LOGRO  WALORACION

COMNCERTACION DE OBJETIVOS DE DESEMPERNO

o DESCRIPCION %  (1-100) (peso*logro/100)
1 o o o |
2 oo o |
3 L o |
4 o o o |
5 oo o |
6 oo o |
7 o o o |
Puntaje 0 |
Puntaje * 10 [0 ]
Total 100
MNota:Lleve este puntaje a
formulario N2 3
CONGERTADOS EL: 30/06/2007 Firma Evaluador:

Firma Evaluado:

MODIFICACION A LOS OBJETIVOS CONCERTADOS Dia MES ARO FIRMA

[
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U0

El instrurnenta para la evaluacidn del dezermpefio se compone de
tres partes:

D-1 Para la concertacidn de abjetives al iniciar el periado.

D-2 Para la valoracidn sermestral,

D-3 Para las evaluaciones parciales y/o definitivas,

Aceptar ” Cancelar

En la primera parte del formato podemos ver la informacién general del empleado
y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, sus datos seran
cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informacion de su jefe y las

fechas de su evaluacion.

Luego esta el motivo de la concertacion, el cual es inicialmente periodo anual
pero usted lo puede cambiar por cambio de empleo o periodo de prueba. Las
instrucciones lo guian para diligenciar correctamente el formato. Luego usted
debera concertar los objetivos para el periodo a ser evaluado, asignando el peso y
el logro para cada uno, la valoracién y los puntajes son calculados por el sistema.
Cuando usted ingresa para concertar objetivos, la parte Modificacion se
encontrara bloqueada, para diligenciarla debera estar en el moédulo de

Modificacion.

Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera
oprimir el botdn aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda
imprimir; ésta parte del proceso se explicara en el link de impresion. Si sus datos
se encuentran escritos de manera incorrecta o si cometié algun error al diligenciar
su evaluacion el sistema sacara algunos mensajes; los cuales seran explicados

detalladamente en el link de advertencias.
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4.5.2. COMO DILIGENCIAR LA MODIFICACION DEL FORMATO D1?

Si usted pertenece al nivel técnico asistencial y operativo sin personal a cargo, y
ya concertd previamente una evaluacion usted tiene la posibilidad de modificar los

objetivos antes concertados.

Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera
oprimir el botén aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda
imprimir; ésta parte del proceso se explicara en el link de impresion. Si sus datos
se encuentran escritos de manera incorrecta o si cometié algun error al diligenciar
su evaluacion el sistema sacara algunos mensajes; los cuales seran explicados

detalladamente en el link de advertencias.

La siguiente pantalla nos muestra como usted siendo empleado de la empresa

Digital Ware, podra visualizar el formato de modificacién D1:

il , . EVALUACION DEL DESEMPERD LABORAL
Igl a arﬂ MODIFICACION D TECMICO ASISTENCIAL ¥V OPERATIVO
Bk €1 A o Tl s SIN PERSONAL A CARGO
INFORMAGION GENERAL Atras...
Empresa: |Digital YWare (Desarrolladora de Software) | Depto: |Cundinamarca
EVALUADO

Mombres:  [JUAN | apellidos: [LOZANO |
N Cedula: |4D3321EE | Cargo: |Gerente |

Dependencia: |Personal |

EVALUADOR
Mambres: | |f-‘«pe|lid05: | |
Mo Cédula: | |Carg0: | |
PERIODO EVALUADO
Desde: Dia:| 01 % | mes:|01 | afo:| 2006 +| Hasta:  Dra:|31 | mes:[12 +| apa:/ 2006 +]

MOTIVO DE LA CONCERTACION
& periodo Anual ) Cambio de empleo O Perioda de prueha

INSTRUCCIONES
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Concertacion de Objetivos de Desempefio

1. Diligencie este formmato al inicio del periodo anual, cuando se produzea cambio de emplec ¢ cuando se inicie el periodo de
prusba,

2, Defina los objetivos de productividad v de conducta laboral de acuerdo con la misidn, meta o finalidad asignada a su
dependencia v dertro del riarco de las funciones del empleads.

. Redacte conjuntamente con el emnpleado los objetivos a lograr en el periodo respectivo,

. Plantee objetivos realizables, medibles y cuantificables,

. Desciba del objetiva sefialado 2l qué, el cuanda, el cuante v el dénde,

. Asigne pesos porcentuales, en mdltiplos de cinco sobre un total de 100%., de acuerdo con la importancia de cada objetivo,

Modificacion de Objetivos
7. Congigne las modificaciones que se efectien a la descripridn, a las fechas de entrega o al peso porcentual,
Ewvaluacion de Objetivos

S, Ezctiba 2l porcentaje de ejecucidén o lagro alcanzado,

9, Yalore cada objetiva multiplicando el porcentaje del logro por el peso porcentual respectiva,

10. Obtenga la calificacidn final sumando los puntajes de cada objetivo ¢ multiplicando el total por 10 para transformarla a una
escala de 1000, este resultado serd sumado al de la valoracién de indicadeores en el formate 3.

[ B )

E¥ALUACION (Final del
periodo)}

PESO  LOGRO WALORACION

CONCERTACION DE OBJETIVOS DE DESEMPERNO

e DESCRIPCION %  (1-100) (peso*logro/100)
L [T 75 |[sa [66.75

, |trresseeeeees 25 |[ao |20 |
3 o o [0 |
. oo [0 |
5 o o [0 |
6 o o [0 |
7 o o o |

Total OGS Puntaje (86,75
iy
.1 |BB75

Mota:Lleve este puntaje al formulario NO 3

COMNCERTADOS EL: 30/06/2007

Firma Evaluador:

Firma Ewvaluado:

e MODIFICACION A& LOS OBJETIYOS CONCERTADOS Dis  MES ARO FIRMA
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El instrumento para la evaluacédn del desempefic se compone de
tres partes:

[-1 Para la concertacion de objetivos al iniciar el perioda.

-2 Para la valoracidn sermestral,

-3 Para las evaluaciones parciales /o definitivas,

Aceptar ” Cancelar

En la primera parte del formato podemos ver la informacién general del empleado
y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, sus datos seran
cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informaciéon de su jefe. Las
fechas de su evaluacion seran cargadas de la evaluacion inicial al igual que el

motivo de la concertacion.

Las instrucciones lo guiaran para diligenciar correctamente el formato. Luego se
cargaran los objetivos concertados con su respectivo peso, logro, valoracion y
puntajes, todos estos campos estaran bloqueados por lo cual usted no puede
modificarlos. La parte de la modificacion estara desbloqueada para que usted
modifique los objetivos que necesite. En ésta parte debe saber que si en la
concertacion aparecen por ejemplo dos objetivos y usted solo quiere modificar el
primero debera escribir el segundo tal como se encuentra en la parte superior, y

debe hacerlo en el orden en que vienen concertados.
4.5.3. COMO DILIGENCIAR EL FORMATO D2?
Si usted pertenece al nivel técnico asistencial y operativo sin personal a cargo,

usted debera ingresar al formato D; en la segunda etapa de la evaluacién del

desempenio laboral se diligenciara el de tipo D2.
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La siguiente pantalla nos muestra como usted sendo empleado de la empresa

Digital Ware, podra visualizar el formato D2:

niglta IWa rB’ EVALUACION DEL DESEMPEND LABORAL

D-2 TECHICO ASISTENCIAL
e G2 o Techoologics SIM PERSOMAL 4 CARGO
-
EVALUACIOMN SEMESTRA | D DE PERIODO
EVALUADOR: | | CARGO: | |
EVALUADD: |JUAN LOZAMO | CARGO: |Gerente |
INSTRUCCIOMNES

1. Tenga lista la forma 1 de este instrurmento, Alli encontrard los objetives concertados al comienzo del pericda.

2. Haga una valoracidn del avance hacia el logro de los objetivos concertadas,

3. Identifique las limitaciones técnicas yfo adrministrativas para el logro de los objetivos,

4, De ser necesario replantze, rmodifique o ajuste algunos de los abjetives ¢ andtelos en la forma 1, en la seccidn
"Modificacién a los objetivos concertados".

5. Sefale los aspectos que se deban mejorar, indicando los factores en los que el evaluado esté mas débill Consulte las
factores que se encuentran en la siguiente seccidn.

6. Sefiale los factares v aspectos en los que el evaluado sobresale,

LOGRO DE OBJETI¥YOS

EVALUACION DE MITAD DE PERIODO ¥ SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

® LIMITACIOMES TECHICAS v O ADMINISTRATIVES EM EL LOGRC DE LOS OBJETIVOS

® FACTORES v ASPECTOS QUE SE DEREM MEJORAR

PRODUCTIVIDAD

& FACTORES EM LOS QUE SOBRESALE EL EvaALUADD

® LIMITACIOMES TECHICAS ¥/ 0 ADMINISTRATIVAS EM EL LOWGRO DE LOS OBIETIVOS

® FACTORES ¥ ASPECTOS QUE SE DEBEM MEJORAR
CONDUCTA

LABORAL ‘

® FACTORES EM LOS QUE SOBRESALE EL EVALLUADO

Fecha de diligenciamiento: 30/06/2007

Firma del evaluador: Firmna del evaluado:

INDIGADORES DE GESTION

AREA DE PRODUCTIVIDAD
* UTILIZACION DE RECURSOS: Forma como emplea loz equipos v elementos dizspuestos para el desempefio de sus funciones.

= CALIDAD: Realiza zus trabajos de acuerdo con los requerimientos de sus clientes en términos de contenido, exactitud,
presentacién y atencidn.

131



& OPORTUNIDAD: Entrega los trabajos de acuerdo con la prograrmacidn previarmente establecida,

* RESPONSABILIDAD: Realiza las funciones y deberes propios del cargo sin que requiera supervizsidn v contral perrnanentes y
asurniendo las consecuencias que se derivan de su trabajo,
® CANTIDAD: Relacidn cuantitativa entre las tareas, actividades v trabajos realizados y los asignados.

* CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Aplica las destrezas v los conacirientos necesarios para el cumnplimienta de las actividades ¢
funciones del ermpleo.

INDICADORES COMPORTAMENTALES

AREA DE CONDUCTA LABORAL
* COMPROMISO INSTITUCIONAL: Asurne v transmite el conjunte de valores organizacionales, En su comportamiento v
actitudes dermuestra sentido de pertenencia a la entidad.
& RELACIONES INTERPERSOMALES: Establece y mantiene cormunicacidon con usuarios, superiores, cornpaferas v calaboradores,
propicianda un armmbiente laboral de cordialidad v respeta.
* INICIATIVA: Resuelve los imprevistos de su trabajo y mejora los procedimientas,
& CONFIABILIDAD: Genera credibilidad vy confianza frente al manejo de la informacién v en la ejecucion de actividades,
* COLABORACION: Coopera con los compafieros en las labores de la dependencia v de la entidad.

& ATENCIOM ALUSUARID: Dermuestra efectividad ante la dermanda de un servicio o produda,

Aceptar ” Cancelar

En la primera parte del formato podemos ver la informacién general del empleado
y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, sus datos seran

cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informacién de su jefe.

Las instrucciones lo guiaran para diligenciar correctamente el formato. Luego
usted debera colocar el logro de los objetivos, las limitaciones, los factores que

debe mejorar y los factores en los que sobresale.

La fecha de diligenciamiento la tomara del equipo en el cual se esté trabajando,
por ello es fundamental tener bien configurada la fecha en el equipo. Luego se
explican los factores de desempefio y los indicadores comportamentales en las
diferentes areas como son de productividad, administracion de personal y

conducta laboral.
Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera

oprimir el botdn aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda

imprimir; ésta parte del proceso se explicara en el link de impresiéon. Si sus datos
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se encuentran escritos de manera incorrecta o si cometié algun error al diligenciar
su evaluacion el sistema sacara algunos mensajes; los cuales seran explicados

detalladamente en el link de advertencias.

4.5.4. COMO DILIGENCIAR EL FORMATO D3?

Si usted pertenece al nivel técnico asistencial y operativo sin personal a cargo,
usted debera ingresar al formato D; en la evaluacion final se diligenciara el de tipo
D3.

Al terminar de diligenciar el formato y si sus datos son correctos usted debera
oprimir el botén aceptar el cual lo enviara al formato para que usted lo pueda
imprimir; ésta parte del proceso se explicara en el link de impresion. Si sus datos
se encuentran escritos de manera incorrecta o si cometié algun error al diligenciar
su evaluacion el sistema sacara algunos mensajes; los cuales seran explicados

detalladamente en el link de advertencias.

La siguiente pantalla nos muestra como usted siendo empleado de la empresa

Digital Ware, podra visualizar el formato D3:

O e ey g
DigitalWare p-3 S et e o AT
St €1 il Techuul s SIN PERSONAL A CARGD I.—ﬁl L
INFORMACION GEMERAL Atras...
Entidad: |Digital “Ware (Desarrolladora de Software) | Depto: |Cundinamarc:a
EYALUADO
Mombres: [Jan | apelidos: [LozaMO |
MO Cedula: |403321 5133 | Cargo: |Gerente |
Dependencia: |Persuna| |
EYALUADOR
MNombres: | | Apellidos: | |
M2 Cedula: | | Cargo: | |
CLASE DE EVALUACION
EVALUACION PARCIAL CALIFICACION DEFINITIVA
) Cambio de empleo & anual
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O cambio de jefe ( periodo de prueba
O orden del jefe del organismo
INSTRUCCIOMNES

Tenienda an cuenta 2l lagra de los objetivas alcanzadas v el nivel de ejecucidén de los indicadores de este formato, califique asi:

a, Lea detenidamente |a definicidn de cada indicador.

b. Determine el grado que refleje con mayor proximidad el desempefio del empleado.

¢, Escriba en la casilla puntos, de acuerdo con el grado de valoracidn escogido, la puntuacidn correspondiente dentro del rango
estipulado para el mismo.

d, Surmne los puntajes asignados a los factores, Este resultado debera ser sumado al obtenideo en la valoracion del logro de los
objetivas concertados, de acuerdo a los pesos porcentuales sefialados, para asi determinar la calificacidn de servicios,

GRADOS DE YALORACION

La valaracidn de loz indicadares se hard con base en los siguientes grados:

POR ENCIMA: Durante el periodo el indicador se presenta de rmanera tal que supera ampliarmente los patrones y niveles
establecidos,

ADECUADD: Durante el periodo el indicador se presenta en los niveles y patrones establecidos,

POR DEBAJO: Durante el periocdo el indicador se presenta de forrmma tal que no alcanza los niveles y patrones establecidos,
Requisre aplicar esfusrzos para satisfacer las exigencias minimas del empleao.

MUY POR DEBAJO: [Durante el pericdo el indicador no se presenta o su presencia dista mucho de los niveles y patrones
establecidos.

INTERPRETACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
FPara efectos de las decisiones que se deriven de la evaluacién del desernpefio, se tienen en cuenta los siguientes grados:
SOBRESALIENTE: de 284 3 1000 puntos,
SUPERIOR: de 767 a 853 puntos,
ADECUADDO: de 650 a 7EE puntos,
IMSATISFACTORIO: de 100 3 &492 puntas,

PERIODO E¥ALUADO

Desde: Dl'a:| "|M85:| "|Aﬁ0:| "l Hasta: Dia:l V|M95:| V|Aﬁ0:| "|

FACTORES DE DESEMPERO

= a MIVEL DE EJECUCION
AREAS DESCRIPCION ¥ PESO DE FACTORES PUNTOS
M.P.D» P.D ADEC. P.ENC.

UTILIZACION DE RECURS05: Forma cormo emplea los equipos v

elementos dispuestos para el desempefio de sus funciones. 14-51 |52-30 [31-115 |116-140

CALIDAD: Realiza sus trabajos de acuerdo con los
requerrnientas de sus clientes en términos de contenido, | 12-44 | 45-F7 | F8-92 | 99-120
exactitud, presentacidn y atencidn,

OPORTUMIDAD: Entrega los  trabajos de  acoerds con la

e N - 10-26 | 37-64 | 65-82 g3-100
programacion previamente establecida,

PRODUCTIVIDAD pecponsABILIDAD: Realiza las funciones v deberes propios
del cargo sin que requiera supervisidn y contral permanentes v | B-29 30-51 52-65 E&-80
asurmiendo las consecuencias que se deriven de su trabajo.
CANTIDAD: .Relaclon cuantitativa entre las tareas, actividades v a-za | 30-51 S52-865 66-80
trabajos realizados ¢ los asignados.
CONDCIMIENTD DEL TRABAJD: Aplica las destrezas y los
conocimientos  necesarics para el cumplimiente de  las | 5-29 | 30-51 52-55 £6-30
actividades v funciones del empleo,
SUBTOTAL
; ; NIVEL DE EJECUCION
AREAS DESCRIPCION ¥ PESO DE FACTORES
M.P. | P.D' | ADEC. | P.ENC.
COMPROMISO INSTITUCIONAL: Asurne y transmite el conjunto
de valores organizacionales, En su cormmportamiento y actitudes | 5-29 | 30-51 52-65 56-30
dermuestra sentido de pertenencia a la entidad.
RELACIONES INTERPERSOMALES: Establece Y rmantiens
comunicacidn  con  usuarios, superiores, compafieros oy - - - -
calaboradares, propiciande un ambients laboral de cordialidad » e || Elaeet S2ac E5a50
respeto,
CONDULCTA a i f i i
el INICIATIVA: Resuelve los imprevistos de su trabajo y mejora a-29 | an-51 52.65 c5-80

los procedimientas,

CDNF.IABILID_AD: Ge.n'era credibi.lidad_’l,l confia.n.za frente al 671 2233 z9-49 S0-80
manejo de la informacion y en la gjecucidn de actividades,
COLABORACION: Coopera con los compafieros en las labaores
de la dependencia v de |a entidad.

ATEMCION AL USUARIO: Demusstra efectividad ante la
dermanda de un servicio o producto,

621 22-38 39-49 S0-60

4-14 | 15-25 26-32 33-40

SUBTOTAL

PUNTAJE TOTAL

IOEEEE E & ¢ [OEA00 B0
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CALIFICACION DE SERYVICIOS

A, EWALUACION DEL LOGRO DE OBJETIVOS (Formato 13 B67.5 ® 65%= (563,675
B. EvALUACION DE FACTORES DE DESEMPERC (Farmata 33 ICI ® 35%%= D

CALIFICACION (A+B)= D @ satisfactoria  OlInsatisfactoria

MEJORAMIENTO ¥ DESARROLLO

PUMTOS FUERTES

PUNTOS DEBILES

RECOMEMNDACIONES PARA EL MEJORAMIENTO

Firma del evaluador: Ciudad vy fecha:

El rezultada de |a evaluacidn por cambio de jefe inmediato o de emplea, serd comunicada al ermpleado v no serd susceptible de
recursa,

NOTIFICACION

Contra esta calificacion procede el recurso de reposicion y en subsidio el de apelacidn interpuestos ante el
evaluador dentro de los cinco (&) dias habiles siguientes a la fecha de la notificacidn, Los recursos deben
presentarse por escrito, personalmente o mediante apoderado y esponiendo los motivos de incomformidad,

Firma del evaluado: Ciudad y fecha:

Al funcionario se le debe entregar copia de esta evaluacidn

RECURSOS

[dinterpuso Recurso de Repasicién [Ointerpuso Recurso de Apelacian

[ Aceptar ” Cancelar ]

En la primera parte del formato, podemos ver la informacién general del empleado

y de su respectivo jefe al momento de realizar la evaluacion, sus datos seran
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cargados por el sistema, usted debera diligenciar la informacién de su jefe y las

fechas de su evaluacion.

Luego esta la clase de evaluacion la cual es inicialmente anual, pero usted la
puede cambiar de acuerdo a sus necesidades. Las instrucciones lo guian para
diligenciar correctamente el formato. Después aparece el periodo evaluado que
usted debera seleccionar. Luego vienen los factores de desempefo, los cuales
traen una pequefa descripcion y un rango de valores para cada uno, usted debera

colocar el valor de acuerdo a su evaluacion y teniendo en cuenta los rangos.

La siguiente parte es la calificacidbn de servicios, pero estos campos ya vienen
cargados con el puntaje total del formato1 multiplicado por el 65%, y el puntaje de
la evaluacion final por el 35%, luego se suman estos dos totales y se determina si
la evaluacion fue satisfactoria o no. Tenga en cuenta que en éstos campos usted
no puede modificar nada. Luego usted debera anotar sus puntos débiles, puntos

fuertes y las recomendaciones para su mejoramiento.
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5. MENSAJES DE ADVERTENCIA

5.1. MENSAJES DE ADVERTENCIA EN LOS FORMATOS DE
CONCERTACION Y MODIFICACION DE OBJETIVOS

Si usted empieza a diligenciar el formato que le corresponde de acuerdo a su
cargo, debe tener en cuenta que todos los campos deben estar llenos, si existe
algun error o falta algun dato el sistema sacara mensajes mostrandole que es lo

que le falta o lo que debe corregir.

En los formatos de concertacion y/o modificacion usted debe registrar los datos de
su jefe, si por algun motivo usted olvida colocar alguno de éstos como son el

nombre, los apellidos, la cédula o el cargo, el sistema sacara el siguiente mensaje:
353

! E Datos incompletos del Evaluador

FAoeptar

Cuando usted coloca el nombre y los apellidos del evaluador debe tener en cuenta
que estos datos no deben llevar numeros, si aparece algun numero en estos

campos usted visualizara lo siguiente:
wscrpt Advertenda ] st Advertene S

3 Cakderon? Contlene caracheres ro walidos ﬁ Digite correctamente los datos del avalador

fcepkar Acepta
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En el campo de la cédula no pueden existir letras o caracteres diferentes a

numeros, por lo cual le saldra el siguiente mensaje:
VBScript: Advertencia X

-;S Diglte correctamente su Cédula

Acepkar

En el caso de ingresar las fechas del periodo a ser evaluado usted debe saber que
la fecha desde debe ser menor a la fecha hasta y que estos campos no pueden

estar vacios, por lo consiguiente usted debera corregir el error:

YEScript: Advertencia _‘J_ﬂji YEScript: Advertencia B x|

: . | Fechas ervoreas, lafecha inicial debe ser menor
J'!'B Suministre corectamenite kas fechas pars ol periodo 4 evaliar | ! a1 Fatha foad el e s

Peegtar Rceptar

A la hora de concertar objetivos usted debe tener por lo menos uno, el cual debe ir

acompanado por su respectivo pero y logro:
vBScript: Advertencia x|

3 La evaluacién no tiene objetivos

Al asignar el valor del peso solamente puede colocar multiplos de 5 y mayores de

cero la suma de todos los pesos debe dar un total de 100.
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YEScript: Advertencia

Aceptar

Por ultimo debe tener en cuenta que el valor del logro asignado a cada objetivo

debe estar en el rango de 1 — 100.
scrot Advetencia

ﬁ WerFigue o valor del logro asignado & cada cbjetive (1-100)

5.2. MENSAJES DE ADVERTENCIA EN LOS FORMATOS DE SEGUIMIENTO

DE OBJETIVOS

Si usted empieza a diligenciar el formato que le corresponde de acuerdo a su
cargo, debe tener en cuenta que todos los campos deben estar llenos, si existe

algun error o falta algun dato el sistema sacara mensajes mostrandole que es lo

ficeptar

que le falta o lo que debe corregir.

En los formatos de seguimiento de objetivos usted debe registrar los datos de su

jefe, si por algun motivo usted olvida colocar alguno de estos como son el nombre

o el cargo, el sistema sacara el siguiente mensaje:

wscrot: advertenda S

! E Datos incompletos del Evaluador

Aceptar
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Cuando usted coloca el nombre y el cargo del evaluador debe tener en cuenta que
estos datos no deben llevar valores numéricos, si aparece algun numero en estos

campos usted visualizara lo siguiente:

s Aivertende Y st vetencn ST

L\‘ Calderon? Contiene caracterss no vélides 3 Digite correctamants ks datns del avalsador
L

Areptar Arepltar

A la hora de colocar el logro de los objetivos, los aspectos que se deben mejorar,
los aspectos en los que sobresale y las limitaciones en el logro de los objetivos
usted debe tener en cuenta que se deben diligenciar todos los campos de lo

contrario aparecera la siguiente pantalla:
x

JB Verfique que todos los campos esten diligenciados

Aceptar

5.3. MENSAJES DE ADVERTENCIA EN LOS FORMATOS DE LA
EVALUACION FINAL

Si usted empieza a diligenciar el formato que le corresponde de acuerdo a su
cargo, debe tener en cuenta que todos los campos deben estar llenos, si existe
algun error o falta algun dato el sistema sacara mensajes mostrandole que es lo
que le falta o lo que debe corregir.

En los formatos de la evaluacion final usted debe registrar los datos de su jefe, si
por algun motivo usted olvida colocar alguno de estos como son el nombre, los

apellidos, la cédula o el cargo, el sistema sacara el siguiente mensaje:
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¥BScript: Advertencia x|

JX Datos incompletos del Evaluador

Cuando usted coloca el nombre y los apellidos del evaluador debe tener en cuenta
que estos datos no deben llevar valores numéricos, si aparece algun numero en

estos campos usted visualizara lo siguiente:

_;S ‘Cakderon? Cortiense caracherss no wilides .‘!S Digite correctamante ks datos del evalsader

Aceptar Acepiar

En el campo de la cédula no pueden existir letras o caracteres diferentes a

numeros, por lo cual le saldra el siguiente mensaje:

'E Digite correctamente su Cédula

Aceptar

En el caso de ingresar las fechas del periodo a ser evaluado usted debe saber que
la fecha desde debe ser menor a la fecha hasta y que estos campos no pueden

estar vacios, por lo consiguiente usted debera corregir el error:

¥BScript: Advertencia x| "IN ﬁl

_ i Fechas erroreas, ba Fechia inicial debe ser-meror
_:B Suministre comectamente ks fechas para ol periodo a evaliar ! ala Fecha final de! perioda de evaluaciin

Peapkar Aceptar
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Al colocar el valor de los factores de desemperiio se debe tener en cuenta que los
rangos varian, por lo tanto si usted coloca un numero que no se encuentre dentro
del rango especificado el sistema le dira en que casilla tiene el error y observara lo
siguiente:

VBScript: Advertencia I x VBScript: Advertencia = %

-& Verfigue o ranq asigneds & cads factar CAI) ranga 4 40 _ﬁ VatFiue o tango asignado & cads Factor CAINZ) rango & - 60

Bicsptar Acsptar

¥eacript: Advertencia N _ﬁ ¥aScript: Advertercia ) E&

__ﬁ Vaifigue ¢l fango asignado a cada fackor CAMA1) rango 8- 80 _;3 Verifigue of rango asignado & cada Factar CAJS) rango 10 - 100

Si los campos de diligenciamiento y desarrollo no estan completamente

diligenciados usted vera:

¥YEScript: Advertencia . ‘ﬁl

] Werifique qus todos los campos de mejoramiento-
v desarrolls esten diigendados

Aceptar
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6. IMPRIMIR
6.1. IMPRIMIR FORMATOS DE EVALUACION Y REPORTES
Si usted ya diligenci6 el formato al cual corresponde su periodo de evaluacion y

sus datos son correctos, dando aceptar se enviara al formato para imprimir, alli

existe un botdn imprimir el cual abrira la siguiente pantalla.

mmprimir 21x|

rImpresora
Marnbre: | 5 Microsaft Office Documnent Tmage Wriker ;l Propiedades |
Estado: Ir!actwn . . . Buscar impresora... |
Tipo: Microsoft Cffice Docurment Image Witer Driver
Ubicacign:  Microsaft Document Imaging Wriber Pork: I Imprimir & archivo
Comentario: [ Doble cara manual

~Intervalo de paginas —Copias
" Todo Mimero de copias: B
" Pagina actual £ Seleccidn

' pignas: |1 ¥ Intercalar

Escriba ndmeros de pagina e intervalos separados
por comas, Ejermplos 1,3,5-12,14

Imprimir: IDncumentn j r£oom
Irnprimir sdla: IEI inkervalo j Paginas por hoja: |1 pagina j
Escalar al tamario del papel: ISin e j
OpCiones, .. lml Cerrar |

Aqui usted elige la impresora a la cual enviara la impresion, debe tener en cuenta
que todos los formatos se imprimen en hoja tamafio oficio y por ambos lados, para
poder hacer esto usted coloca la hoja en la impresora, da clic en el botén imprimir
y cuando termine de imprimir por ese lado le da vuelta a la misma hoja.

Para realizar impresiones desde sitios web muchas veces aparece en la parte

superior de la hoja un letrero como “1 pagina de 2", por ejemplo; para que esto no
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ocurra usted debe ingresar a su navegador, en éste caso Internet Explorer, ir al
menu archivo, luego a configurar pagina y alli debera quitar el encabezado y el pie
de pagina que aparece por defecto, estos dos campos deberan quedar vacios y
luego se le da aceptar.

Irnprimir |

Cpriones de impresian

[ Borrador V¥ Impresicn en segundo plano
[ actualizar campos [~ Imprimir PostScripk sobre el kexko
[ actualizar vinculos [ crden inverso

v Permitir alkernar entre Ad v Carta

Incluir con el docurnento
[ Propiedades del documento [ Texto oculto
[ cédigos de campo v Dibujos

Opriones para el documento ackivo
[ Imprimir datos sélo para formularios

Eandeja predeterminada: Usar configuracion de impresora

1lzar confiquracian de imnpr
Bandeja predeterminada

Opciones de impresion a doble c

@ ™ Anverso de la b

| Aceptar I Cancelar
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7. ¢NO PUEDE INGRESAR AL SISTEMA?

Si usted accede a la intranet de la empresa Digital Ware, también podra realizar
diferentes acciones en el sistema de informacion. Debe tener en cuenta que
algunas de estas acciones necesitan permisos especiales en algunos casos o
simplemente usted no cumple los requerimientos necesarios para acceder a algun

modulo del mismo.

Aqui se le explicara porque al ingresar con su numero de identificacion y
contrasefa, y a su vez querer acceder al médulo de Evaluaciéon del Desempefio

Laboral aparece la siguiente pantalla:

i FORMATOS - Microsoft Internet Explorer

Digitalware’

S [t o Tar meloges

SU CARGO NO
SERA EVALUADO

Lado pe ek Py - |
ﬁ Listo ‘3 Intranet local

i, |8
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Existen varias razones por las cuales usted no puede tener acceso a la
informacion para realizar su evaluaciéon del desempefo laboral, de acuerdo a las
reglamentaciones estipuladas por el departamento administrativo de la funcién
publica, se evaluan los empleados cuyo caracter de nombramiento sea de
“carrera”, de igual forma las personas que tengan caracter de nombramiento de

tipo “ordinario” de libre nombramiento y remocion.

Los empleados que sean de “carrera” pero que en el momento de realizar su
evaluacion estén desempefiando cargos por encargo o por comisién, no pueden
diligenciar los formatos de la evaluacién del desempefio laboral correspondiente a

ese periodo, por ello no podran ingresar a los mismos.

Por otra parte si su caracter de nombramiento es de tipo “provisional”, usted no es

evaluado por lo tanto no puede ingresar a é€ste modulo.
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8. REPORTES

8.1. INGRESANDO AL MODULO DE REPORTES

Para poder ingresar a éste médulo usted necesita permisos en la base de datos,
solo podra ver los reportes la persona o personas encargadas del proceso. Si
usted intenta ingresar pero no tiene permisos para hacerlo el sistema no lo dejara

acceder a éste moédulo.

Como primera medida usted debera pulsar el link de reportes en el menu principal,
asi se abrira una pagina nueva con otro menu, en éste caso en particular usted
debera ingresar al modulo evaluacion del desempefio laboral, aparecera una
pantalla en la cual podra seleccionar el tipo de reporte que desea generar de la

siguiente manera:

EELECLIONE EL TP BE REPORTE RUE BESEA
GENERAR

EvALUACIGON BEL DESEMPERND LABORAL POR

clic Aqui
BEPENDENCLAS s tatell

CALIFICACION DE SERVICIOS POR NMIVELES Clic Agqui

FUNCIONARIDS GILE SN EVALUALRDS POR

clic Aqui
LEPENTENCIAS S es

EVALWACIGHN DEL BESEMPERNC LABDRAL POR
NIVELES Y LOS CORRESPFONRBENTES Clic Agui
FPUNTAJES EN DPRIBEN DESCENDENTE
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El primer link lo conducira a generar reportes por areas, el segundo por niveles, el
tercero por personas que son evaluadas en cada area y por ultimo podra generar

reportes teniendo en cuenta los puntajes en orden descendente.
8.2. GENERANDO REPORTES POR AREAS
Si usted va a generar ésta clase de informes debera seleccionar el area por la cual

desea que se realice el reporte, usted visualizara la siguiente pantalla:

ESCOJA EL AREA O LA DEPENDEMNCIA POR LA QUE DESEA
GEMERAR EL CORRESPOMNDIENTE REPORTE

AREAS:

Fersonal
Mamina

Si en esta pantalla usted no selecciona ningun item aparecera lo siguiente:

DEBE SELECCIONAR UN iTEM DE LA LISTA PARA
PODER. CARGAR LOS CORRESPOMNDIENTES DATOS
¥ FINALMENTE GENERAR EL REPORTE

ATRAS

Debera regresar y seleccionar, si por el contrario usted selecciond un item pero de

este no hay personas evaluadas le saldra un mensaje como:
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EL AREA SISTEMAS NO TIENE EMPLEADOS EVALUADOS

lFnprirmir

Salir Alras

Si todo funciona correctamente y existe informacién en la base de datos el reporte
generado sera el siguiente:

DIGITAL WARE LTDA. (EMPRESA DESARROLLADORA DE SOFTWARE)
PERFIL ADMINISTRATOR
EVALUACION DEL DESEMPENG LABORAL

POR AREAS
Nomina FORMATOS
APELLIDOS NOMBRES CARGO CODIGO A3 O B3 C3 O D3 TOTAL
1 BURGOS DIATTA Secretaria Presidencia 7 0 0542 50
2 | RODEIGUEZ ZAPATER O LTISA FERMNANDA Profesional Especializade (10 a 045910
PROMEDIO 0,00 0,00 500 80
Salir Atras

8.3. GENERANDO REPORTES POR NIVELES

Si usted va a generar esta clase de informes debera seleccionar el nivel por el cual

desea que se realice el reporte, usted visualizara la siguiente pantalla:

ESCOJA EL NIVEL POR EL QUE DESEA GEMNMERAR EL REPORTE

MNIVEL:

Asesor
Auxiliar de Programacion

oy
et

E MY F
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Si en ésta pantalla usted no selecciona ningun item aparecera lo siguiente:

DEBE SELECCIONAR UN iTEM DE LA LISTA PARA
PODER. CARGAR LOS CORRESPOMDIENTES DATOS
¥ FINALMEMNTE GENERAR EL REPORTE

ATRAS

Debera regresar y seleccionar, si por el contrario usted seleccion6 un item pero de
este no hay personas evaluadas le saldra un mensaje diciéndole que no hay
informacion en éste informe. Si todo funciona correctamente y existe informacién

en la base de datos el reporte generado sera el siguiente:

DIGITAL WARE LTDA. (EMPRESA DESARROLLADORA DE SOFTWARE)
PERFIL ADMINISTRATOR
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
CALIFICACION DE SERVICIOS
CUADRO POR NIVELES

NIVEL Secretaria Presidencia
APELLIDOS NOMBRES CALIFICACION CARGD CODIGO

1 BURGDS  DILABRA 542 50 Secretaria Presidencia |7
PROMEDIO | 542 50

Imprimir

Salir Atras

8.4. GENERANDO REPORTES POR EMPLEADOS EVALUADOS POR CADA
AREA

Si usted va a generar ésta clase de informes debera seleccionar el nivel por el cual

desea que se realice el reporte, usted visualizara la siguiente pantalla:
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ESCOJA EL NIVEL POR EL QUE DESEA GEMERAR EL REPORTE

NIVEL:

Consultor Manager
Consultor TopJunior

Si en ésta pantalla usted no selecciona ningun item aparecera lo siguiente:

DEBE SELECCIONAR UN iTEM DE LA LISTA PARA
PODER. CARGAR LOS CORRESPOMNDIENTES DATOS
¥ FINALMENTE GENERAR EL REPORTE

ATRAS

Debera regresar y seleccionar, si por el contrario usted seleccion6 un item pero de
éste no hay personas evaluadas le saldra un mensaje diciéndole que no hay
informacion en éste informe. Si todo funciona correctamente y existe informaciéon

en la base de datos el reporte generado sera el siguiente:

DIGITAL WARE LTDA. (EMPRESA DESARROLLADORA DE SOFTWARE)
PERFIL ADMINISTRATOR
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
CALIFICACION DE SERVICIOS
CUADRO POR NIVELES

| NIVEL Secretaria Presidencia |

APELLIDOS NOMBRES | CALIFICACION
| OBJETIVOS | FACTORES | TOTAL
1 [BURGOS DIANA | 670,00 30571 542,50
2 [BURGOS DIANA | 560,00 510,00) 542,50
3 [BURGOS DIANA | 560,00 510,000 542,50

)
=
=
=
=
v
]
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8.5. GENERANDO REPORTES POR PUNTAJES EN FORMA ORDENADA

Si usted va a generar ésta clase de informes debera seleccionar el nivel por el cual

desea que se realice el reporte, usted visualizara la siguiente pantalla:

ESCOJA EL MIVEL POR EL QUE DESEA GEMERAR EL REPORTE

MNIVEL:

retatia Bilingue
ecretaria Ejecuthea

Si en ésta pantalla usted no selecciona ningun item aparecera lo siguiente:

DEBE SELECCIONAR UN iTEM DE LA LISTA PARA
PODER. CARGAR LOS CORRESPOMDIENTES DATOS
¥ FINALMEMNTE GENERAR EL REPORTE

ATRAS

Debera regresar y seleccionar, si por el contrario usted seleccion6 un item pero de
éste no hay personas evaluadas le saldra un mensaje diciéndole que no hay
informacion en éste informe. Si todo funciona correctamente y existe informacién
en la base de datos el reporte generado sera el siguiente:

NIVEL Secretaria Presidencia

APELLIDOS NOMBRES CALIFICACION
BURGOE DIATA 542,50
Salir Alras
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9. MODULO DE REPORTES QUE LE QUEDAN AL EMPLEADO COMO
SOPORTE

9.1. GENERANDO REPORTES PARA LA ETAPA A1

Si usted pertenece al nivel ejecutivo, asesor o profesional con personal a cargo,
usted debera ingresar al formato A; en la primera etapa de la Evaluacion del
Desempefio Laboral se comenzara a diligenciar el de tipo A1. Ya después de
haber realizado su evaluacion le aparecera la siguiente pantalla la cual le muestra

su respectivo reporte.

3 FORMATO AT - Microzofl Intesnet Explores

T 0 ;
DigialWar®  ~ NI Resupet pn

PROFESIONAL COMN PERSONAL A CARGO

Sz CFAR o Tl fic

INFORMACION GEMERAL
Eimpiesa: CiliTAL WARE (DESARROLLALDRA [E SOFTWARE) D cundnamana
Mombres: JUAKN  Apellidos: LOZAND .G A0EIER
EVALUADG Deperdencea: Peraonal
Catga  Gerapte
EVALUADOR Wombies: Aramirta  Agpallidos: Gagon 0. BTIETIET

Camp  Aspdos
FERIORD EVALUADD Desde; Dig| 15 % Mag|03 # afg| 2000 3| Hasta: [a) 26 | kieg 04 % AR, 002 5
MOTIVE BE LA CONCERTACION
(% Pavinda Anual () Cambia de emplea 1Perindo de Prusba
INSTRUCCIHES
Concemaciion de Objethon de Desanmpain
1. Diligencie exte formate al iniceo ded perinde arual, cuando se praduzca cambio de emplen v cuando e inicie el perdade de prueha

2 Dafei bos objetnns de productsdsd v de conducta Babirsl de Rusaco con |8 misisn, mEla e finsicsd ssignads & se dependances y denlro. del marco @2 lag
tunciones 48l amalaado

3. Redacte conjuntarmente con el empleads lox cbestivos a lograr en &l petioda reapecime
& Plaries obyeinms realizebles, medibles y cusnificabiles

5. Deserba del chpede sedalade el qué, & cudmdo, o cudnls ¥ ol donde

B Azumne pesos.porcentuales, en mitplos de cincd sobne un todsl de 100%, do Acueedo con | imgotancs & cads objeta.
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Modificacion de Objetivos
T, Comsigrs |las modificaciones qua g9 efectian & ls descnposdn, a tas fechas de erdrege o & peso porcentual
Evaluacian de Objotivos
8. Ezcnba el porcentaje de ajecuciin o logio alcanzado.
9. Walom cada objetvo muliplicande el porcentaje del logm por el peso paceniual respectve
10 Oibtenga la calificaciin fnal sumande los purdajes de cads objetwo y mulliplicande e 1otal por 10 para transfomada & use eacals de 1000, este resullads serd
sumado & de 13 valorscadn da indicadones en el fommato 3
El iyeimaras pars L saludsdn 4l depsmpalo s compans 4s S pater
&1 Fara by ceachmacién de abiathme o iresar of paeda
-2 Para i wabarasshn s
#3 Para Lan awaluaAcion sx parcisben wo Satintho
CONCERTACION DE OBIETIVOS DE DESEMPERD EVALUAL DN (Famal dul purisde)
L] A
e BESCRIRCION pEac & | fTIRE | VALORACION [peia®lagraiiin
1 Deba rmepiares o nivel de desempefic or gur ompafieron da drea, 100 &7 ET
7 o ] [
3 [ ] o
4 [ ] [
] o ] [
& o ] o
T o ] o
Takal 100 Purkaja &7
Aunkaje *10 L]
Hotm: Lleve sste puntajs sl farmulario b3
COHCERTADOS BL FIRMA Bval aDi0R
oia HES aflog FIRMA EYALLAL
Ra MODIFICACION & LOS OBETIV0S CORCERTADOS oia HES CLl= FIRMS
Regresar ?
l Impnm j.i
B
L >

9.2. GENERANDO REPORTES PARA LA ETAPA A2

Si usted pertenece al nivel ejecutivo, asesor o profesional con personal a cargo,
usted debera ingresar al formato A; en la segunda etapa de la evaluacién del
desempeinio laboral, se diligenciara el de tipo A2. La siguiente pantalla nos muestra

como usted siendo empleado de Digital, podra visualizar su respectivo reporte.
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""_"") EVALUACION DEL DESEMPEND LABDRAL
DigitalWare

A2 NIVEL EJECUTIVO, ASESOR ¥
s b i el PROFESTIONAL COMN PERSONAL A CARGD
EVALUACION SEMEBTRAL MITADR DE PERIODOG
[ rym—rrr CARED: @eeron
DLIAH LZAND - CARED: Gerarts
INETRUCCIONER

Tangs Lets | formis L de scbas inctrumants: 816 anconboars lox objebuce cancsrtsdos sl corisnzo dsl peneda,
Hage uns valorsddn dal svanoe hacs &l kegeo da lar ofdetives concemador
Idartifioras Fas krnibsconal tMaticki oo sdminiibalbvasy pacs al oges &8 los Sljalives.
nnn.ﬁqu- o susts slguris de lox ohjstuas y snétalos en s forma L, #n [w reccion oo lar ‘.
o rdicando los Facko o0 bor gue el svaluade este mas débil, Conrutta los Factores qu encugodran sl respalda,

1.
2
3.

&
iy
L

LOGRO DE ORIETIVOE
Dsha magorer lsr mwleconar interpariensler com tur compaflsror o trabago.
EVALUACION DE MITAD DE PERIOCDO ¥ BEGUIMIENTO DE LOS OBIETIVOS
LIMITACIONES TECHICAS ¥,/0 ADMTHISTRATINAS BN EL LOGRD D L0 GRIFTINDS
Ty
PRODUCTIV DD AL FALTORES TISF“WF Qluli S"F BEFWHF]HHM
prender 8 sposchar cesnde se le renkisn as ofioas ﬂﬂmtnnnﬁ'ﬁh:
FACTORES BN L0 UF ORRESA) L3 F'Hllﬂn‘ﬂ
Bl myslusds ar uns parssne can acttud aoctive pars reslizes ier (shore s comrespanchentas sl babato,
LIMITACIOMES TECHICAS ¥ /0 ADMINISTRATIVAY 0 EL LDGRD GF LOS O0I0TIVDS

Hinguns.

FACTONLS ¥ ASPECTOS QUE S DEDE™ MEFORAN
Eprander @ seoschar cusnde oe |e raskzan lar oricar comarponderbe.
| FALTIMLES EN LOS Ul SOBRESALE EL EWALOAGD

4l svshuads an une paresne can ackbud pacdiva pers realizer Lo lsboras cormapendiantars &l tebao,

ADMINISTRACTON DF PERSDNAL

LIMITACIONES TECKITAS ¥/ ADMINISTRATINAS £ BL LOGRD DF LOS 00I0TIN0%
Minguna. '

FACTORES ¥ ASPECTOS QUE 55 DENES MEIORAR

CONDICTA LABRDRAL

Aprandsr & scoushar cusndo o |8 asksen lar orices comsspondenhes
| FACTORES BN LOS (AL SONRESALE EL ENALIALDD

1l swalusds sz uns parvona con acitud pacitive pars reslizsr lee Isborse cormeapandisnter sl babxio,

FECHA DE LILTGENC LAMIENTE ALIOTL20GT

FIRMA DEL EVALIADOR: FIRM& BHEL EVALIEADD:

FACTORES DE DESEMPERD
AREA DF PRODUTTIVIDAD

PLAKEACIOM Propects 5 estabiece matas ¢ obletiess soordas san le micdn da la erganizacén, determinandn lar scoonar petinersas & fegile dertrs dal parcdn
madpartive y (o8 maadion @ traves de los combes dichas meetes han de sloarszarss.
WIILIZALL DE MECLRSO%: Bxigna labswwe de Is dagandencs de scussds con los parflss de sus colaborad ¥ eon lox reg) mton da s in
(rusras bop plazos y captor de dichar laborme, provegends log squipor y slementos requasidor,
CALIDADS Damushes un niedl de conosptesbesddn, rigor v adarts wovico en el sefialemianto § varficadin de lag sspecficeconas de los produces finskes de su .,
depandancis.
COMPETEMETA TECHICA: Agos lor conocimisnter de sy formacin ¢ sspansncs, ¢ splcs lar habilidedss garsncaiss nacersrinr parn ol derampsic da mi fwe Tneartigs
 5& capadte sobre temas apropiades pars su desempafo,

RESEONSABLLIDAD: Cumnple lar funcenes, debares v someremises wharsntes &l targo ¢ # |s depsndaros, samérsndons sn las ohjebass 3 metas de ls orgarsadidn,
lingranda Is productuidad da cu Gres.

AREA OF ADMIMISTRACION OF PERSONAL

LIDERATGHN Corducs. spoys y ansrts pars sl logrs de lor objabiecr ds 1u dependenas, prapicsndo sl cedmisnts pertonsl § teonics de sy graps da trabsje

TOMA DE DECESTONES: Ekge cporunamente |as sRarmaties mas acariedes paoa Ia soluddn o8 los siwntes encomandados a s dependenda,

SHPERVISION: Ejarce saguiminets ¢ conbol dal pecsonsd & oo carge v de bes procsacs dessrclisdos, splicands log comuctved v ajubles necanansl pars ol bogro de lea |
‘nhjetiscs concertador.

DELEGACTON: Digtetrive 55 actividades v taraas, pernmiands que tul colaborsdones sarmen | sutonomias naoessia on 1e geoundn de Lap mesmas
TRABAID EN EQUIPD: Propicia ba irkagraddn da su grupe de brebajo, &n torme & 165 proyactos v prograrna de la antidad, @ interacbis con dite pa

wl bogro de les
Inhjatieca.

INDICADORES COMPORTAMENTALES
ARER DE CONDUETA LARDRAL

COMPROMTE0 INﬂn‘l.l(-‘lDHnll Ganars, Brome § trensmite el conjunto da valores § Condpios Grgardredcnales, En fu comportamients v sdinsdes demugstrs sentido de |
partarEnda .-
RLLALTIONE ln:nm.l.:: Ertsbiscs ¢ rmanktisns srbategiar de comMunicesSn CON USUECIOE, TUPAFCRED. pafl y ‘colabaradams, g Ao un
Naborasl de D\:Hd--llld'lnﬂ PR Epatn,
[INTEIATINA: Propans v dasarreile procedminnkos v mikodes que pariralan magore lss sroceses di le dupendencs frde o ba misién dé su sntidad,
TRATAMIENTO DU LA INFORHALTON: Marais y comoarts (s informeadn inrbtucioned de menars confsbls, tenisnds sn cusnts lor rslas § compatand s,

Fegresar ?

e £
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9.3. GENERANDO REPORTES PARA LA ETAPA A3

Si usted pertenece al nivel ejecutivo, asesor o profesional con personal a cargo,
usted debera ingresar al formato A; en la evaluacion final se diligenciara el de tipo

A3 y posteriormente podra visualizar su respectivo reporte.

D FORMATO A-3 - M FI |mtesmel Exp

T EVALUACTON DEL DESEMPERIO LABORAL
mn“amm A-3 NIVEL EJECUTIVO, ASESOR Y

b PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO
5 Art o B bmeka i

INFORMACION GEMERAL
FMPRESA; DIGTAL WARE [DESARROLLADORA DE SOFTWARE) Rapio;  Cundinamans
Hormbres. JUAN  Apellidos LOZAND GG A033716E
EVALUADD Dapendencia Porsanal ' S
Came Gerans
EVALABOR ..\.lurnhru: P’.ﬂrpinla .f'-\prl.lrbo:.l_:-ar:un ."E L 5655234
Cargy Asezora
CLASE DE EVALUACION
) Cambio de-emplea [ 2 Arnual
=) Cambao de jele | © Peifodn ds Prosta

0 Orden del Jefe ded Omganisma

Tasluiedu an tearls wl logeo os o v leanzasas v ul siewl ds & 4 o fn bndbcaderan du wsbs duimato, calibgus al,

[0 Lus satenidamante b sallpicidn de sida indaader.

¥, Dlenmive el quide que refgie n maps pasimeadsd ol desampela dal enpaads.

& Epiba &8 18 aastla pussss du aeuarde oon &l Eads de waleddoiin epcoped . 18 pursiaedi seieperdienle destio del range estolede pan ¢ miaTe

i, Bume s pushaies ERgnaos 3 WE favlaies Ey 1e5utaa dehed sersumads Al ablenits en |s ealeaolie did legro du tag abjetiors coacariaded, fa ssaeile 3 bof peses paroesty ges sef slades, pans il
Gotemmingr s eakflcaniln b pariia

GRADDS OE WAL DRACION

L wabatiesin da len mdcad o pw hisld coa Bass mh o sguienieg grases

FOR ERCida Dapinle ol paied ol iedicedsl o pradeats da marnens Gl gue supi amaliamesis b psteares ¥ amedes asalieddes

ADECURDD: [uiils ol parieds sl isdicado 3o sraoanks an log siveled y palrines egliblessd e

JFOR DEBGID: Duarte of pibode o ind=ader se prsonia de foma U] gae 5o Soanze | el y P00k ol esitod. Fagueieie JpR0A0 e ames Ball BIEMEce |80 ongu il Misimed u) ampas
WY FOR DESARID: Dwrants o p-hio:se o indioader nesa predents o U prepeneld dois meoho 24 bl divelel ¢ paFones skl des

INTERPEETACION DE L& EvAl GACTOR DEL DESEMPEND

B i whacton u lim acimaras qus bn dudvan du 0 sealudsdn dul dirkmpais, 14 Sshn an cusnts o Sques e et
SOBRERALIENTE: du 854 4 1000 pusion SUFERNIR. du TOT & BEE puslay ADECUALD. de R0 & THD pusks
ANBATEFALTORIO. ea 100 o punrien

FENDOD EYALUADD  Deade Dind £8 % awe- 03 %0 an, 2000 % pppey pim) 23 % ptag: 03 3 anc ) 2001

FACTORES DE DESEMPEND

WIVEL DE EJECUCION

Angas DESEMPCIGN | FESD DE PACTONES o = FunTas
MP.D F.0 RDEC. FEMC

[PLANERCION, Frayechs v exfablese malas ¢ abjabioss dooided oon i miibs de 4 onanzicion, debamsnande s dodares | oo Lo oo o i
[P IRSEE 3 R gall BaTb 001 PN sEpgolies ¥ 163 Prsdas 5 Tieks de Lok coder diskas makas haa de alaanzae
UTILAEACHIN O NECUREDS: Amgns la fabares de |s depsadeacia de szsersa tan for pariban da o melabaradars g con fa
inquatimiardas ds |4 iraifacdn feniends en Teants b plasc i coodos e dichis Laborme, piregwands fasguipes poaemantan | (825 (3001 A28 Al 3
| ;

PROCUCTIVIDAD  [CALIDAD: [ametira en fsal 84 colsephal@acan, ipr o dears Beooy wa. ol sefalamionts o oerdaciin do Ms) oo o0 oo on o0 e
g cHingotnras 4 bas 1o duotp naler e o g pandancia
|EOMPETERCS TEEHICA: Aperta lor P Bty doep cia, y apiica v habdidadsr gersecialen racaranm
{pataul duserngafio de ow b, Sesdigs y e cepaciis schis tnmar ap pluades pai w dasopeis. Y | L R i
(RSP ONSABILIDAD: Cample |2 . ERAIR ¥ §Tp Irarbes @ sange v 3 12 dapandenon, ANMIERRE 40 RS- o L -
Bl aBar ¥ matar de |8 argan e, logands [ pradusaidad de e bua

sublotaL | 1t
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AREAS DRECEECION Y FEED UE FACTOREER HvELOF EESRION FUNTRS
" ' MED | FD | ADEC. | FEMC

LIDERAIBD: Coaduss, aprya §oocandd sl tagre de lod cbjsfvos 4 depeadenca, prapisanss. sl oadnsanis

paranal y 1iemics di su qrupas B Labag 138 | 3704 | OFEZ | E3-100 =

TOMA OF DECISHINES: Fligh opananamerts WE aBamatioar mir acedatas s W solackin e lop aswtor | o 00 o n T

Lanvamendades ¥ mdepeadeacld : ;

SUFERISAIR Bjarcs swguinisata ¢ realied dal pemceal 8 o carge § 4 bor proceaes dweaiillades, aplicande o

|comrucins v alvalig e coaiian pand o bages 88 Tesl 6B slear coneateden g | 3 Spgs | B e

'DELEGACEN: Digiihays las achwiandes y baieas. pemil a7 ol 45T £8TTAN 13 ubEAOMIA BAVEEIM || L2 | aaag & e =

&0y |p gjemicita de lar mamas a2

TRAES S EH ECUIFD. Propoza vagizadn de s g de babsp, an beme 8 o propectas § g an B i =

walidid, & b lwckiis san &sts paes al leqre du bas abpaties B21 | 22380 | 3G GO0 4
supTgTAL | 170

INDCABORES COMPORTAMENTALES
NIVEL DE B JECUCION
HRERG DERCRIPCION ¥ FESOOE FACTORES FURTOE
M®ED | FD | ADEC PEML
COMFROMITG WETITUCIORAL: Ganaw, Srame § hasenite ol sanforic da ualower y priecipies srgmbzaciomasss B oo | prae e o -

whd el

- patEnisats § actadss & i

da da e P}

RELACIONES MTERFERZONALES Entabtace v mathoss ssliatugil de comubioation voh awdiins, susalism |

Bempfinsan ¢ o0lab olad sl QeA% N de Uk Arieale Labinal de eerdialidad v sapale sl P iy R

MICIATYA FPapens v i wevhor mlhé.ml gas peamian mefarae len pracasar de m degandansg

Hande @ by misdn e o oB2 Fot £ Sa80

TRATAMIENTS DE LA MFORMSCEN. avals ¢ comgafs LI afemesin iobteeshil da B
Aehinnd e i eaaks lan Aiediad v comaslanola

bl [T WA | mona Er

SRIRTOTAL 138

FLNTAIE TOTAL are

CALIFICACION BE STRVICIGS

5. Evapibatiby bEL LGRS BE CRUET VS (F smate 1) #ha L A
1B, EVALUATION DE FACTORES DE BESEMPEND IF oomats 1 o T w28 60
|EALIICALIOM imtim . BE 3 Sabaacions [ Irva:atisfacinre
MEJOGRAMIENTO ¥ DESARROLLO
FURTOS FUERTES
1 By itielguibe,
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Tirma del saalupda; Cludad yische
By i b il

Abage il 8 il s

= RECURSDS »

) it Rientin da Ridpodiciin O batwigiins Rirwrss o6 A losdn

@

| Irmpirireie

157



9.4. GENERANDO REPORTES PARA LA ETAPA B1,B2y B3

Si usted pertenece al nivel ejecutivo, asesor o profesional sin personal a cargo,
usted debera ingresar al formato B; en la primera etapa de la evaluacion del
desempeio laboral se comenzara diligenciando el de tipo B1. Los reportes

basicamente vendrian siendo los mismos de la etapa A.

9.5. GENERANDO REPORTES PARA LA ETAPAC1,C2y C3

Si usted pertenece al nivel técnico asistencial con personal a cargo, usted debera
ingresar al formato C; en la primera etapa de la evaluacion del desempefio laboral
se comenzara diligenciando el de tipo C1. Los reportes basicamente vendrian

siendo los mismos de la etapa B.

9.6. GENERANDO REPORTES PARA LA ETAPA D1,D2y D3

Si usted pertenece al nivel ejecutivo, asesor o profesional sin personal a cargo,
usted debera ingresar al formato D; en la primera etapa de la evaluacion del

desempeno laboral se comenzara diligenciando el de tipo D1. Los reportes

basicamente vendrian siendo los mismos de la etapa C.
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INTRODUCCION

iBienvenido a SIMPEDL!

El propésito de ésta herramienta es facilitarle el trabajo a la persona encargada de
llevar a cabo el proceso de Evaluacion de Desempefio Laboral en la empresa

Digital Ware donde se piensa implementar SIMPEDL.

SIMPEDL fue disefiado en el lenguaje de programaciéon ASP, un lenguaje
orientado a la Web el cual permite trabajar bajo diferentes sistemas operativos
como Windows, Linux y Mac. Durante el disefio del aplicativo siempre se ha
venido pensando en el usuario final y por tal motivo fue disefiado de manera

amena y agradable para el usuario, colores y disefios propiamente especificados.

Este manual comprende tanto la forma de como se monta el aplicativo en el
sistema operativo y como funciona, cada uno explicado detalladamente a través
de ilustraciones reales de la instalacibn y del sistema, con las respectivas

sugerencias y detalles a tener en cuenta.

Se espera que éste documento le sea util y de gran ayuda y facil comprension
para aquella persona que se interese por el aplicativo, ya que el éxito del
funcionamiento del sistema depende de la sujecion correcta de cada uno de los

pasos descritos mas adelante.
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1. INSTALACION DEL PROGRAMA
Para instalar la aplicacion SIMPEDL se debe empezar por instalar primero el
motor de la base de datos el cual es SQL Server 2000 la cual viene incluida en el
cd de instalacion.

1.1. INSTALACION DE SQL SERVER 2000 (MOTOR DE BASE DE DATOS)

La siguiente pantalla aparece cuando arranca el setup del cd de instalacion. Se le

da clic en el link de componentes de SQL Server 2000.

@ Corporentes fe SO0 Server 2000 % Eeamear aylicla o mefadaconyarual nacion @

@ Rleguis i previos de BOL Server 2000 @ Lo L vk el s

@ YERS rosslro siho Welb

Se le da clic en el link de Instalar Servidor de bases de datos.

| ﬁ TretElar Saryidor oo bases o et |

S ‘»—'I o Z000 pIOpOICIoNa SO00Ete
bl EED paa sokaciones estakbias de
baces o dators.

@ Instalar Anaivsks Serdoes
? tretalar Snglsh Cussry
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Luego aparece el asistente el cual me permite configurar el Servidor de a cuerdo a

las necesidades para las cuales lo necesite.

]

% Azigterte parala ritdacion de Mictomall SOL Serves

El Azsteetha para |3 instalacicn pamite rstalar una nstancia
nseva de 501 Serves o modficar una instancia esdstents

Carcela |

Luego de darle siguiente nos aparece una ventana para escribir el nombre del

equipo en el cual se desea crear la instancia de SQL Server o modificar una

existente. Por defecto se deje equipo local.

Nombre del equipo [x]
£ scnba ol ek del egquipo e el que deses ciearuns
neve instancis de SOL Server o medficar uns
mistancia de SOl Served ya exidarie
* e
" Equips pemto
"
dguds | cAbas | Sipuents Cancela
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Se le da siguiente y se chequea el primer link el cual es el que nos va a permitir

crear la instancia nueva e instalar componentes del entorno Cliente — Servidor.

Seleceidn de instalacion

.......................................................... -
i

= Creal una rueva risiancia de S0L Seova o 'nsl.aia'l
henamisntas cheate

1
.......... s LR L B S AL A

e Actuslear, quilar o aiedar CoMponanie: 3 Lo tEdancia
erislente de SO0 Sereer

™. Dpciones avarzadas

Creal una matEaciin nusva
Ezta apen pesinhs crieal une inslancia masva da SOL
Sarser 20000 o nstalar hedrameentas clantecan cualgue
sistema operalivo compatible:

s | canes [ Sowenss | Concolw |

Luego se debe escribir algun nombre, preferiblemente el del equipo, y el nombre

de la organizacion si es opcional.

Infarmacion del usuario

Esciba su rombre & cortnwacitn. Mo es necesans encibit 2l
manbre de s onganizacitn

Usgane ﬁ&:ﬁ:ﬁm Alaican Burgos

Compafiiar Lok Jako Alcgn Burgod

< Ahrdz Siguiarke Carcely
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Después de haberle dado siguiente nos aparece el contrato de licencia del
software, ya que éste motor de base de datos requiere de una licencia

previamente autorizada y suministrada por Microsoft y adquirida por adquirida por

la compaiiia Digital Ware.

Contrato de llcencia de software

Lea el sguiarse Contrato ge lcancia. Presione B lecls ANANZAR PAGIMA para
keer ol resto ded Contiato

AMNERD AL CONTHATO DE LICENCLES FER& EL LISLSAD FitaL DE MICROSOFT ~
S0L SERVER 2000

El software que acompafia & ale Arewn Microeolt SO0 Serser Personal Edhon (=]
“Scfiweee de cherbs''| 2o propoiciona para zu uso bao doz lesmnos: » condiciones del
cartiato de icenos para & ususr ingl qus adguind con Miciosall 501 Senes
[Stardand Ediion o Erfemise Editon] (el "TLUF"} Consudle en ef CLUF ko desechos d=
Fhcarecia y requisitos asociados con el 5 offware de chanbe. EN1 S.oftvare de clenite se
canzidera paite: del Produchs [Soema se define en of CLUF]. ¥ coma Lal. & no bene uma

| opes-con icencss walids de| Producks, no eths sulsizads 5 us & Salbase de clenfe
Todos log Ideming: que apaecen en mapdeculas gn este Aneso lerdidn el meemo
sgrificado que sa estabiecit an el CLUF 2 menos oue sa esteblerca deoba Forma en
eshe Anexo. Todos ks bmines ¢ disposicionss del CLUF permanscen en plena vigencia

(i efecin s

fAcepta o Eaminos dief Corfiafio de icencia? 51 ekge Mo se cerand ol programa da
nistalacwn Peea mstalar Microscft SOL Server 2000, debe acoptar ssie scumdo de icencia

o [ s Ho |

Luego se digita la clave del producto si es legal claro esta. (Por niveles de

seguridad la clave que aparece a continuacion no es la original del producto por tal
motivo saldra mensaje de error).

Clave del CD x]

Escriba la clave de CD de 25 digitos

RE3T4 -|EREEBT 'lEQJGW -BC444 -9BPVEG

Encontrard este numero en la etiqueta amarilla de laz notaz o en la funda del CD.

< Atras | Siguiente > | Cancelar
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Después de haber digitado la clave del software, en la siguiente pantalla se

chequea las herramientas que se desean instalar las cuales son las de Cliente —

Servidor.

Definicion de instalacion

Puede zeleccionar uho de los siguientes tipos de instalacion.

" Sdélo herramientas cliente

f+ Heramientas clienfe » zervidor

™ Séla conectividad

E zta opcidn permite instalar un zervidor v las
herramientas cliente. Utlice ezta opcian =i desea instalar
un zervidor coh capacidad adminiztrativa.

Apuda 1 < Ahrds I Siguiente » | Cancelar 1

La siguiente pantalla es para que se digite el nombre de la instancia. Es obligatorio

colocar una en el caso de instalar la herramienta como Servidor; si se va a instalar

solo Cliente se puede colocar como predeterminada.

Mombre de instancia @

Para una instalacion predeterminada, deje seleccionada
|a opcidn Predeterminada v haga clhic en Siguiente.

Para instalar o mantener una inztancia con hombre
de SOL Server en este equipo, desactive la cazilla
Predeterminada v ezcriba o seleccione un nombre
de inztancia.

Un naombre nuevo debe tener 16 caracteres o
menos u debe comenzar con una letra u otro
caracter permitido. Para obtener mas informacion,
haga clic en Ayuda;

Apuda 1 < ftras |§iguiente>| Cancelar
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En el tipo de instalacién se chequea la opcion tipica |

a cual maneja las opciones

que son utilizadas con mas frecuencia y también cabe destacar que ésta

instalacion ocupa un poco mas de espacio en disco pero es las mas completa.

Tipo de instalacion

Haga clic en el tipo de instalacidn que prefiera v, luego. en Siguiente.

Instalado con las opciones de uso mas frecuente. Recomendado para la
mayoria de los usuarios.

Instalado con las opciones minimas neceszarias.

T Minima

Fuede eleair laz opciones que dezea instalar. Becomendado para loz

" Personalizada ©
usuanios avanzados,

Carpeta de destino

Archivos de programa E=aminar. .. C:h L SMicrosoft SOL Server
E zaminar. .. CihL SMicrogoft SOL Server

Archivos de datos

Requerido: Digpanible:
Ezpacio en la unidad de archivos de programa: 28026 K E2328368
E zpacio en la unidad del siztema: 169999 K. E2328368
E zpacio en la unidad de archivos de datos: 39040k G2328368
Apuda | < Atrds I Siguiente > | Cancelar

K
K
K

Después de haberle dado siguiente se chequea la
cuenta para cada servicio, para no tener que subir

panel de control manualmente sino que el mismo lo su

opcidon de utilizar la misma
los servicios SQL desde el

ba automaticamente cuando

arranque la maquina. También se chequea la opcién de usar la cuenta del sistema

local y se le da siguiente.

Cuentas de servicios

ro Utilizar la misma cuenta para cada servicio. Iniciar automaticamente el servicio
SOL Server.

7 Personalizar la configuracidn de cada servicio.

Servicios Configuracidn del zervicio
' P .

& Utilizar la cuenta del sisterna locak
~

" Utlizar una cuenta de uzuarnio del dominio

[x]

Mombre de usuario: |

Contrazefia: |
Dominio: |
-
Ayuda < Atrds Sigquiente > I Cancelar
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Se chequea para que quede en modo mixto y se le asigna la contrasefia SA, la

cual es la que se utilizara para ingresar al motor de la base de datos SQL.

Modo de autenticacion &l

Elija &l modo de autenticacion.

" Modo de autenticacion de Windows

f* toda misto [Autenticacian de Windows » Autenticacidn de SAL Server)

Aareqar contrazefia para el inicio de sesidn za:

xxxxxxxx

Ezcriba la contrazefia; |

Confirme la contrazefia: | xxxxxxxx

[~ Contrazefia en blanco [ho se recomienda)

Ayuda | { Ahras | Siguiente » | Cancelar |

Luego de haberle dado siguiente empieza a copiar los archivos del cd al disco

duro (comienza la instalacion de SQL Server 2000).

Iniciar la copia de archivos

El programa de instalacidn tiene informacion suficiente para
iniziar la copia de los archivios. 5i desea revizar o cambiar
cualguier opcidn, haga clic en Atrds. 5iesta conforme con la
configuracian, haga clic en Siguiente,

4 flrhs

Cancelar |

Instalando y configurando los componentes del MDAC.
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g El programa de inztalacion esta instalando Microsoft D ata Access Components [MDAC)...

= Personal Edition

dicrosoft SOL Server 2000

i ymicrosoft sharedimsdesigners38iresourcesi 033 mdt2fwuidll

50 %

Finalmente ya se ha instalado el motor en el cual se va a montar la base de datos.

Fin de la instalacion

El programa de instalacion termind de inztalar una instancia de
Microsoft SEL Server 2000 en el equipo.

Haga clic en Finalizar para completar la instalacian.

Se le da finalizar y sale automaticamente del asistente de instalacion.
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1.2. INSTALACION DE SIMPEDL

Siguiendo con la instalacibn procedemos a copiar del cd la carpeta
Proyecto_ De_Grado y la pegamos en la siguiente ruta ya después de haber
instalado el ISS (Internet Information Server).

C:/I Inetpub / wwwroot / Proyecto_De_Grado

Direccion |Lﬁ CiInetpubiweswrooti Proyecto_De_Grado

\_arpeta de arcnios

| Proyecto_De_Grado

Oprimimos sobre la carpeta el boton derecho del mouse y seleccionamos

propiedades.

] it Propiedades de Proyecio. De Grado oS
. Explosrat . i T
Buscar... Seneml | Comparic | Seguredad | Fersonakzar
L
Comparir.., | Pray=cie_De_Grada
== B Ansdic =l archive.
u__l‘l' : ‘ Afadir s "Proyecto_De_Gradourar” T o R

B Adediry envis por email . _' e

‘ Afadi & -aEU}HN__D!_GMdD.MI "y Efwiar por simall Uhizenin C\Lben ustenn Deskdon

8 WinZip b Tamario E.ET ME (E %55 D97 bytea)
Analizar con Norton inbemet Securty Tamafiaendace.  B.ETME 525184 bylea)
T ; Corttiana TG arcrivor. T3 oametas
Cotar Cresdo: Hoy, D4 da piks de 2007 105528 am
Copiar
Pegar Aributos: B S8l fechure :_Ih-r::rm_ Evaneasss

? Douln
Crear acoeso directa
Eleminas
Cambiar nombre
4
Propiedades
| Acecter | Canoms

Se deshabilita la opcion de solo lectura y le oprimimos el botén de aceptar.
Luego de hacer esto verificamos que este activa en la parte superior derecha de la

pantalla los servicios de SQL Server 2000.

En ejecucian - YIOHM_A - MSSOLServer
Es & LA X ™ Fy 11:08
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Abrimos el navegador de Internet y digitamos: http: //localhost, si aparece la

siguiente pantalla significa que esta instalado correctamente el ISS (Internet

Information Server).

W trrricion fipne de Wandsws 2P Serve - Bacroti indeenel Frsbrer B ncumentacion de Servicios de diceessdt Ingernel infarmation Server 501 Miom

Spchrao . Eocidm - B Pavorkon Db Mepls ity Edeiin Yo Bresior  Hesrewsenbss Aoagpls

&u-‘ . o |d 4 et | T— ] 3 v ET Frsorbon 450 -

e e e

LR 1 ] Mt e e b ekl m e

5.1 'ljm,cmsnrr ' .‘-r] S| Documentacien de IS 5.1
Ryl sos ——

.. Professional

i sirnii i Wek Ll milive

Introduccion

Lar de |rkerned Informa
oo Web de Wind

"|||| dic il’l'll' I'|=I Irdnrmna N & une @

B iuslyeats e b

e eatalilpcada dha pagna Web predrterninids gard we

Aueds hacer cicen gl botdn Sinoro
fana Contenddo para abrmaar oz pa
ikt atade v Lorier de e daor
Jrice la ficha Buscer para encorkrn
desee cafsular, haga dic an e vin
fags ohic e s fichas Comtenlda ¥, 5
@n of boton Sincroadzar. La tabla d
FraEsird dAncs L8 anousnlfa 8l ten

Fars agrager decamenioR & &k sits Web predetermenaia, parde e
arvhivss so e inntsul’ @ sereat,.

a instala
e Irkerme

Imskalar B1%: descrbe obmo mati
SOFCQAr 0 cLetar componentes, i
dractancs QUE B8 oM ERMEN TE
cmainstalsodn

41>I<|:-\.v s, o
wdlrns ¢ progrrdsden mils o

Carsileristicas: &
MIDrporadas recen
Entamat Indormatior

Accesamos a SIMPEDL a través de la siguiente direccion:

http://localhost/proyecto_de grado/inicio.html.

SISTEMR D INFORPRCION - Microxedi imiornot Explarsr

Archivg  Edin  Yer  Fenorlios . BETTameriEs o Sygda e
m] =] i ecseen Fasarios 4% T 8 5
] e {flocadhont Bt e gracinfincin fend Lol —= E gl

a = " . - = - e =
DigitalWai S Loty

La visien del Sistema de Informacicn "EDL" P o kacrus e W sevis gar W goceaa Y 11:32 00

ki psancial y afcaz
P aesl

para que lag o

andes

Wersion Ingles | | Ingre=ar
5\ el g L

Evaluacisn dei Descmgoiis Lahas

%I L4 Pvabaacain del Dessmpedn Lebaral & un peocedbmisnio que ae lewe & cabn en |es
Lu

; ¥ = s

ades pibix
wigaras por

T mcueeds @ wsew, |
Ha Tyl e para &

toms
SIAPEDL
v Ry Alroie B,
TIE s infernaditian
phal it
El Sast e e Bvakaacdn ol Dess mpsiii
Lotaral gue s lleva mcabo en s MRS
Dligatal Whara presnilind gue 6 amsles
Ia mrmma PuESIn et Evundoy por sus
respecivas fales y Cosrdiradores inrsdalos
¥ de Saln modn poder vee e gue gadn de

" Huestoa Visién calidad go encusning bk companiia can
os B fa mas podercse, mnovadors p serecial srgse S Tecnologis an Arsnca

o
Asesor Ll Bdtrde P

L e

-

Lt &l b ]
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2. ARRANCANDO EL PROGRAMA

Para arrancar el software SIMPEDL se recomienda dejar como pagina de inicio la
siguiente:

http://localhost/proyecto_de_grado/inicio.html.

Fropisdades de Interned (AT

Fuitbons o o irdere

v Lt pegmnis wutacdars S al B i) B Cih CARDa G [ TR SCCRED el
-i' R cuardn b s

[ Eoesicomies. | [ e achioe. | [ Codgrscin |

bl
La parpets Hslonal conbiens vincudos 8 las pécinas sa vetades pam beney
accEso mis tipada cusndo o deses.

Pias e cumce gigtclel Lo N =

Ddpnas en Hisonsl
[ Cotwes | [ Fumre | [ e | [ pcsestbdan.. |
[acesta | [ Corcaw |

Luego arrancamos los servicios de la base de datos los cuales se verifican en la
siguiente ruta, pero vale aclarar que en la instalacion del motor se dejo que
arranquen de forma automatica:

Inicio/panel_de_control/herramientas_administrativas/servicios
[ervieen_________________________________________________________________________ [EiFN

Sechpen  Sroor ke dane

N =N e

By s D)
p—
s o oo

Wy i i v el

et che e v, B b e AT
Wi om0 e e i e s

5 ey e st e gt 1 s
By S i el chviront o b ecsd Mg

e i e =] - -
Wy St s o ik D8R4 fabetsi 3w -
L 77T
B s rumigeran [ prres ey
- . nceds - Marwd Taiwmale
Tt o Tmrbstdiae Telwma i
Ryrwem rpesi . ke Rufwdei s
B el Mot s A Shieed] Febi Senean L e i
L srman, ws Horwtd .

1 »
Y Bebrrdde Bt - =
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Ya después de haber arrancado los servicios, procedemos a abrir el motor de SQL

Server 2000 para correr los correspondientes scripts.

—>". | John Jairo Alar‘

coes rracia

BOEGOBANIEAE Aet0

2.1. CREACION DE LA BASE DE DATOS

Se ingresa al motor usando el SA y su correspondiente password.

Conectar a SQL Server &|

@ Servidor SHL Server: | LI J

[ Iniciar SOL Server si esta detenido

Conectar uzando:
T Autenticacion de Windows

+ Auytenticacion de SAL Server

Maombre de inicio de zesidn: |sa

Contrazefia: | xxxxxxxx

Aiceptar | Cancelar | Ayuda |

Luego se abre el archivo con extensién .SQL que se encuentra en la siguiente
ruta:
C:/I Inetpub / wwwroot / Proyecto_De_Grado

=8| Analizador de consultas SQL

Abrir archivo de consulta

Edicidn  Consulta  Hetrrarmier

Buscar en: | == Provecto_De_Grado - Ll ¥ EH~
¥ Caonectar... ChrlO
E Desconeckar Chel+-F4 [Cframes [Cmodifica_claveZ _archivos
EBf, Desconectar todo [C=yFuncionarios [Csaliv_archivas
[Cimages [Cywerifica_clave_archivos
=] nusvo... Chrl+r (CDincludes = Ee

inicioZ _archivos
[_yinicio_archivos

Crrl-May s+
= suardar Crrl+G
&l Guardar coma... < |

Hombre: |E|Datc|s.JDhn,sqI

ﬁ Guardar todas las consultas

& Imprimir. .. Cerl-P
Tipa: |Archivos de cansulta [*.zql] LI Cancelar
Lista de archivos recienkes »
Formata del archivo: Avtomatico LI
Salir Alt+Fa
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Continuando con el proceso visualizaremos la siguiente pantalla:

i’ Consulta - JOHN_A.master.sa - C:\netpubdwwwroot\Proyecto_De_Grado\BDato... E”E|rz|
.S

create database proyecto

select ¥ from ewmpleados
zelect ¥ from evaluacionl
select ¥ from evaluaciond
select ¥ from planta
select ¥ from objetiwvo
gelect ¥ from dependencias
select ¥ from perfiles
select * from nonmbramiento
zelect * from cardgo

drop table empleados
drop table cargo
drop table dependencias

create table EMPLEADOS |

id empleado int identity (1,.1) not null,

cedula int not null,

nombres wvarchar (30) not null,

apellidos wvarchar (30) not null,

cpt char (2],

ingreso datetime not null, w
< >

Archivo de consulta C:\Inetpublwewroot\Provec |JOHM_A (8.0 sa (51) |master | 0:00:00 Ofilas |Lin1, Col1

Se corre la sentencia para crear la base de datos. (La iluminamos y se oprime la
tecla F5).

W' Consulta - JOHN_A.master.sa - (]

database proyecto

Si aparecen éstas dos lineas la base de datos fue creada de manera exitosa sin

errores.

El procezo CREATE DATABASE estd asignando 0.75 ME en el disco 'proyecto'.
El procezo CREATE DATAEASE estd asignando 0.49 ME en =1 disco 'proyecto log'.

Se iluminan los Select, los Create Table, el Procedure y se corren con el siguiente

botén o con la tecla F5.

ER =1

) = - \/@ |Eimaster j EE%&&

]
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3. INSTALACION DEL ISS (INTERNET INFORMATION SERVER)

Ingresamos a inicio — panel de control.

E- Panel de control

Archivo  Edicidn Mer  Faworitos  Herramientas — Awuda
=T A e =
ay = ,‘_ﬁ‘- P Busqueda W= Carpetas -
Dilreccion !G’ Fanel de control V| Ir
L —
D = B © |
Actualizacio. .. Agregar Asistente para Earra de Centro de
automaticas hardware configuracia... tareas v me... seguridad
AL "-5 o E . i
% (L
e‘J 0 il ﬁ E;@
Conexiones de Configuracion Configurar red Correa Cuentas de  Dispositivos de
red regional v ... inalambrica usuario juego
& - A =
@ =B D e 4 Gia @
< | ¥

Luego ingresamos al link de agregar y quitar programas.

S Agregar o quitar programas

Programas actuaimente instalados: [F estiar-actialoacionss Ordenar por: |Nombre ~|
Cambiar o Z|

quitar =
programas

@

% 2 0 quita ambia . Cambiar o quitar
Adregar nusvos S T

programas | ol AV Free Edition Tamafio  25,55MB
B compresor WinRAR Tarmafia 3,24MB

@I | §8! LaH TTS3000 Espafiol
?é;r:w?uanra?‘éuslt;ar | i MeAFee Vinussean Enterprise Tamafio  15,96MB
ldokis | 5 Microsaft MET Framewark 2.0 Tamafio  §8,28MB

Ot Microsoft OFfice FrontPage 2003 Tamafio  157,00ME

|5, Microsaft Office Onefote 2003 Tamafic  91,39ME

@

Configurar acceso
v programas

|0, Microsoft OFfice Professional Edition 2003
predeterminados

Tamafio  414,00MB

n:} Microsoft Office Project Professional 2003 Tamafio  148,00MEB

|©2, Microsaft Office Visio Professional 2003 Tamafio  210,00MB

& Microsoft SQL Server 2000 Tamafio  90,58MB
| #8! Paquete de idioma de Microsoft .NET Framework 2.0 - ESH Tamafio  97,20MB

&y wirtual Machine Additions Tamario 0,84MB
| D winzip Tamafio 12,27ME |

Se le da clic en el icono de agregar o quitar componentes de Windows.

Agregar a guitar
componentes de
Windows
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Ahi nos aparece la siguiente ventana y chequeamos la opcién “Servicios de

Internet Information Server (IIS)”.

Asistente para componentes de Windows ]

Componentes de Windows
Puede agregar o quitar compenentes de Windaws 5P

Para sgregar o quitar un companents haga clic en |5 casila de verficacidn
correspandiente. Una casila sombreada indica que sélo s¢ instalarén algunas de sus
opciones. Para ver lo que se inclupe en un componente, haga clic en Detalles.

Componentes:
& Reproductar de Windows Media DOME -~
[1 &P Servicio de Index Server 0.0 ME
[ ¢4 Servicios de fax 3.8 MB
Int; E

T
Descripoion:  Incluye compatibilidad web v FTP ademas de compatibilidad con

FramtPage, fransacciones, Paginas Active Server y conexionss can
bases de datos.

Espasio total an disca requerido: 55,9 MB

Espacio disponible en dizco: B0B92.9 ME

[ <awas ][ Siguiente> | [ Cancelar |

Se espera mientas se instalan los componentes necesarios para la configuracion.

Asistente para componentes de Windows

Configurando componentes
El programa de instalacion ests haciends los cambios de configuracicn solicitados,

:Z') Espere mientras el programa de instalacion configura los componentes,

Esto pusds tardar varios minutos. depsndisnds de los componentss que
hapa seleccionada.

Estado: Finalizando la configuracion de Servicio de Index Server.

El automaticamente nos arroja la siguiente pantalla y le damos finalizar.

Asistente para componentes de Windows IXI

Finalizacion del Asistente para
componentes de Windows

ElAszisterte para componentes de Windows se ha
completado satistactoriamente.

Para cenar este asistente, haga clic en Finalizar

Finalizar
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4. GENERALIDADES

4.1. CARACTERISTICAS TECNICAS

Lenguaje: HTML.
Asp, (Active Server Pages).
Java Scripts.

Base de datos: SQL Server 2000.

Servidor Web: lIS (Intenet Information Server).

IE (Internet Explorer ) 5 6 superior.

Sistema Operativo: Windows (cualquier version).

4.2. REQUERIMIENTOS

Para poder utilizar el aplicativo SIMPEDL (Sistema de Informaciéon para la
Evaluacion del Desempefio Laboral) no es indispensable poseer de algun software
especifico. Lo Unico que se requiere es un computador que tenga montado lo
anterior. Sin embargo se plantean unos requisitos minimos de los cuales se deben
tener presentes para que funcione correctamente el aplicativo.

4.3. REQUERIMIENTOS MINIMOS

Los siguientes son los requerimientos minimos

e Equipo con procesador 486 o superior, 32 MB en memoria RAM y 20 MB de

espacio disponible en el disco duro.
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e |E (Internet Explorer ) 5 6 superior, Opera, Mozilla o cualquier navegador Web.
Cumpliendo con éstos requerimientos basicos podra utilizar satisfactoriamente la
aplicacion y poder realizar las correspondientes Evaluaciones del Desempefio
Laboral segun lo estipulado por la ley.

4.4. REQUERIMIENTOS OPTIMOS

Los siguientes son los requisitos minimos para poder utilizar SIMPEDL (Sistema

de Informacion para la Evaluacion del Desempefio Laboral) de forma 6ptima:

e Equipo de computo con procesador Pentium Ill 6 superior, 128 MB de memoria

RAM, y 20 MB de espacio disponible en el disco duro.

e |E (Internet Explorer ) 6 6 superior, Opera, Mozilla o cualquier navegador Web.
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