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INSTRUCTIVO CALIFICACION DEFINITIVA
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ROL EVALUADOR

El presente documento tiene como propadsito servir de guia para la realizacion de
la calificacion definitiva del periodo anual.

e Modulo evaluar

Para llevar a cabo la calificacion definitiva, el evaluador debera ingresar al médulo
“evaluar”, alli seleccionar el “periodo”, digitar el numero de documento del
evaluado y dar clic en la opcién “Buscar evaluado”.

A& Inicio '@ Compromisos ¥ Competencias B Evidencias i= Compromisos de Mejoramiento & Evaluar

Periodo

Seleccione un periodo
=> 636363

2019 - 2020 W |

Posteriormente, se reflejara en la pantalla la informacion del evaluado y se

habilitaran las opciones “Evaluar”E y “Ver evaluaciones” E

NOTA IMPORTANTE: Antes de generar la Calificacion Definitiva,
recuerde realizar la evaluacion del segundo semestre, teniendo en cuenta
las siguientes condiciones:

1. Evaluacion semestral SIN interrupciones
2. Evaluacion semestral CON interrupciones
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1. Evaluacion semestral SIN interrupciones:

e FEvaluar E

Evaluados del periodo

Documento Evaluado Opciones

636363 ANGELICA RIOS E

Ingresando a la opcion “Evaluar”, se habilitara el campo “Tipo de evaluacion” para
que sea seleccionada la opcion “Evaluacidon 1° Semestre” o “Evaluacion 2°
Semestre”, segun corresponda.

Para el siguiente ejemplo se selecciond 2° semestre que corresponde al periodo
comprendido entre el 01 de Agosto y el 31 de enero del afio en curso como se
sefala en el siguiente mensaje:

Evaluar a ANGELICA RIOS

Tipo de evaluacion

Evaluacién parcial Eventual

Evaluacién 1° Semestre
$ Evaluacién 2° Semestre

Calificacion Extraordinaria

Evaluaci6n 2° Semestre x

@ Debe tener una evaluacién para el primer semestre.
@ La fecha de la evaluacién deberia estar entre 2019-08-01 y
2020-01-31.

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

Una vez finalice la evaluacion tanto de los compromisos funcionales como de los
compromisos comportamentales, podra dar clic en “Guardar Evaluacién”.

Compromisos funcionales

Compromiso Peso Calificacion

TT1TMi1r11m1iT11111111111 100 100

Compromisos comportamentales

Compromiso Evaluar Calificado

Aprendizaje continuo - Decreto §15 E ]

Trabajo en equipo -Decreto 815 E ]

Adaptacidn al cambio -Decreto 815 E L]

Mo es el jefe inmediato?

Seleccione si MO es el jefe inmediato del evaluado

| Guardar evaluacitn '

Recuerde antes de dar clic en “guardar evaluacion”, verificar la informacion
consolidada por el sistema a partir de la los datos registrados por el evaluador.

De igual manera, es importante confirmar dicha decision para que la informacion
Sse registre correctamente en el sistema:
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Evaluacién 2° Semestre x

Esta seqguro de terminar la evaluacion de ANGELICA RIOS?
MNota compromisos funcionales: 100

MNota compromisos comportamentales: 10.5
Escala: ALTO

Guardar evaluacién m

Si el evaluador responde afirmativamente dando clic en “guardar evaluacién” se
finaliza el proceso. Por el contrario si el evaluador da clic en “cerrar’, se habilitara
nuevamente la pantalla de evaluacidbn para que pueda hacer los ajustes
correspondientes.

e Ver evaluaciones E

Evaluados del periodo

Documento Evaluado Opciones

124423948  ASDASDFDFSD ASDSFSFDFSDF 2

En esta opcion se evidenciardn todas las evaluaciones realizadas al servidor,
incluyendo el resultado definitivo de la evaluacion del segundo semestre realizada
en el presente documento, la cual podra ser descargada en formato PDF dando

clic en el icono correspondienten .
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Tipo Evaluacién Motivo Fecha Fecha Dias Nota Nota Escala Definitiva Estado Opciones
Inicial Final Funcionales Comportamentales Comportamentales Evaluacién

Evaluacion 1° 01/02/2019  31/07/2019 180 98 1 ALTO 943 nn

Semestre Aprobada

Definitiva Semestre 180 943 n

1

Evaluacion 2° 01/08/2019 31/01/2020 180 100 11 ALTO 9% nnn

Semestre Aprobada

Definitiva Semestre 180 96

2

Generar Calificaci6n Definitiva

De esta forma se cerrara el periodo de evaluaciébn con las dos evaluaciones
parciales semestrales registradas para el periodo anual, las cuales seran
consolidadas en la opcion “Generar Calificacion Definitiva”, la cual se explicara en

una seccion posterior.

2. Calificacion definitiva CON interrupciones

Si presentan situaciones administrativas durante el
evaluaciones parciales eventuales, se deberd ingresar a cerrar el periodo

periodo que generen

semestral con otra parcial eventual por el motivo sefalado a continuacion:

Evaluar a FERNANDA GOMEZ

Tipo de evaluacion

l Evaluacién parcial Eventual v

Seleccione el motivo:

Cambio de evaluador,

Interrupcion del periodo de prueba

por un lapso igual o superior a 20 dias continuos.
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A partir de la seleccion de esta opcion, puede proceder a calificar los compromisos
funcionales y comportamentales concertados con el evaluado de acuerdo al
procedimiento indicado anteriormente.

Dichas evaluaciones podran ser consultadas dando clic en la opcién “ver

evaluaciones”E )

Evaluado: GABRIELA ARTEAGA - Periodo: 2019 - 2020

Evaluaciones practicadas en el periodo

Tipo Motivo Fecha Fecha Dias Nota Nota

Escala Definitiva Estade Opciones
Evaluacién Inicial Final Funcionales Compor Compor Eval

Evaluacién 1° 01/02/2019 31/07/2019 180 89 9 ACEPTABLE 84.65 nn
Semestre Aprobada

Definitiva 180 84.65 u
Semestre 1

Evaluacien Cambio de evaluador 01/08/2019  24/10/2019 84 87 11 ALTO 84.95 ﬂn
parcial Eventual Aprobada

Evaluaciéon Lapso entra la dltima 25/10/2019 29/01/2020 95 96 10

oo
parcial Eventual  evaluacién y el final del Aprobada

periodo

179 88.48 u




COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad, Mérito y Oportunidad

¢ CNSC

GENERAR CALIFICACION DEFINITIVA

Una vez el evaluador FINALICE LA EVALUACION DEL SEGUNDO SEMESTRE
(con o sin interrupciones), se debera generar la calificacion definitiva.

Evaluado: ANGELICA RIOS - Periodo: 2019 - 2020

Evaluaciones practicadas en el periodo

Tipo Evaluacién Motivo Fecha Fecha Dias Nota Nota

Escala Definitiva Estado Opciones
Inicial Final Funcionales Compor Compor Evaluacié

Evaluacién 1° 01/02/2019 31/07/2019 180 98 " ALTO 94.3 nn

Semestre Aprobada

Definitiva Semestre 180 943 n

p

Evaluacién 2° 01/08/2019 31/01/2020 180 100 " ALTO 96 nnn

Semestre Aprobada

Definitiva Semestre 180 96 n

2

| Generar Calificaci6n Definitiva .

==
Al dar clic en el boton “Generar Calificacion Definitiva” el sistema efectuara la

ponderacion de las evaluaciones realizadas anteriormente. Posteriormente debera
dar clic en “Registrar calificacion definitiva” como lo muestra la siguiente imagen:

Generacion Calificacion definitiva anual

Tipo Evaluacion Fecha Inicial Fecha Final Dias Nivel Definitiva Evaluacion

Calificacion Definitiva 01/02/2019 31/01/2020 360 SOBRESALIENTE 95.15

| Registrar Calificacién Definitiva )

Es importante confirmar dicha decisibn para que la informacién se registre
correctamente en el sistema.
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¢ Esta seguro de registrar la calificacién definitiva del periodo
2019 - 2020 para ANGELICA RIOS ?

Registrar calificacion Definitiva m

Si el evaluador responde afirmativamente dando clic en “registrar calificacion
Definitiva”, el proceso se finalizara y dicha evaluacién podrd ser descargada en

formato PDF dando clic en el icono correspondiente n y quedara visible en la
pantalla de los servidores con el rol evaluador (Comisién evaluadora) y evaluado.

Evaluacion definitiva anual

Tipo Evaluacién Fecha Inicial Fecha Final Dias Nivel Definitiva Evaluacion Fecha Notificacion |Opciones
Calificacion Definitiva  01/02/2019  18/10/2019 258 SOBRESALIENTE 91.16 n
4 . L, N
Fecha de Notificacion.
La fecha de notificacién es obligatoria y de puede ser anterior a la fecha actual.
. w

Asi mismo, se habilitar4 la opcion de fecha de notificacion de la calificacion
definitiva, la cual deber& ser registrada por el evaluador teniendo en cuenta los
términos establecidos en la Ley. (Recuerde que la fecha de notificacién no podra
ser anterior a la fecha de la calificacion definitiva registrada en el sistema).

Fecha de Notificacion.

|03/03/2020 |

Registrar Fecha de Notificacion
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Finalmente, el sistema le arrojara la siguiente pregunta con el fin de confirmar la
fecha de notificacion registrada en el sistema:

;Esta seguro de registrar la fecha de notificacion de |a
calificacion definitiva del periodo 2019 - 2020 para CESAR
RODRIGUEZ ?

Registrar | cerrar

Si el evaluador da clic en “cerrar”, se habilitara nuevamente la pantalla de registrar
la fecha de notificacion para que pueda hacer el ajuste correspondiente.

Finalmente, si da clic en registrar, se finalizara el proceso de registro de la fecha
de notificacion.



