
 
 

 

INSTRUCTIVO  

EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CULTURA DEL DESEMPEÑO 

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO 



 
 

 

 

1. Para ingresar a diligenciar la evaluación de competencias haga clic en inicio 

y seleccione la opción Desempeño, allí aparecerán los formularios a los que 

deberá dar gestión incluyendo los de evaluación de desempeño. 

 

 
 

 

 

2. Ubíquese en bandeja de entrada 

 



 
 

 
 

 

3. Seleccione la evaluación de competencias del periodo correspondiente y que 

se encuentre en su bandeja de entrada.  

 

 



 
 

4. Se abre el formulario de evaluación de competencias.  

 
 

 

5. Es importante mencionar que la evaluación de competencias en etapa de 

evaluación permite que todos los evaluadores califiquen simultáneamente las 

competencias del perfil del evaluado. Esto significa que tanto líder como 

colaborador deben hacer esta evaluación durante las mismas fechas.  

 

6. Para calificar las competencias diríjase a la sección de competencias.  

 

 

7. Primero califique una a una las competencias teniendo en cuenta la escala de 

valoración, para ello de una valoración entre 1 y 4 a cada conducta asociada.  

 
 

8. Cada conducta es un campo obligatorio lo que significa que el formulario no 

se guarda hasta tanto estén calificadas todas las conductas.  



 
 

 
 

9. Al final de cada competencia encontrará un espacio en blanco para hacer 

una retroalimentación específica con respecto a la calificación dada. El 

sistema le brindará la posibilidad de seleccionar una retroalimentación 

estándar, a través de un asistente.  

 

Para acceder a las retroalimentaciones estándar  haga clic en el símbolo 

 

 

10. Una vez termine la evaluación haga clic en enviar formulario terminado. 

 



 
 

11. Indique un comentario final de la evaluación. 

 

12. De clic en enviar formulario terminado.  

 


