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SNR2021 - 0381 item 1 NOVASOFT

ALERTAS

1. Se requiere contar con una alerta que permita informar al empleado que todos los evaluadores
ya ejecutaron las evaluaciones y ya estdn disponibles los resultados en el portal web, para esto se
debe validar que todos los cuestionarios de los evaluadores asociados al empleado ya se encuentren
en estado Terminado. La alerta debe mencionar lo siguiente:

NOMBRE ALERTA: Finalizacién Evaluacidn

TITULO: Notificacidn Finalizacion de Evaluacidn

CUERPO -EMAIL: A continuacion, se informa:

Cordial Saludo

Informamos que ya se encuentran disponibles los resultados de su evaluacion de competencias para
que puedan ser consultados desde el Portal Web, alli podra visualizar a detalle un informe de la
evaluacidn desarrollada.

2. Se requiere proceso que se llame PLANES DE MEJORA POR CIERRE que permita remitir
notificacién (alerta) a los empleados evaluados y les informe que deben hacer seguimiento de los
planes de mejoramiento que estan pendientes por cierre asi:

NOVASOFT ENTERPRISE WEB GTH informa:

A continuacidn, encontrard un listado que presenta los planes de mejoramiento que fueron
generados a partir de una evaluaciéon de competencias y aun no han tenido un cierre efectivo:
Empleado: 2949440 - CAROL ANDREA LOZANO DIAZ

Proceso de Evaluacién: EDOO1 - Evaluacion de Competencias Afio 2020

Periodo Evaluado: 01/01/2020 —31/12/2020

DETALLE ACCION

RESPONSABLE

Realizar capacitacién en Liderazgo para fortalecer las habilidades de manejo de grupo

Maria Alejandra Diaz

Generar aumento salarial el 10% por cumplimiento de resultados

Andrea Llano

Proceso de Evaluacién: ED002 - Evaluacion de Competencias Afio 2021

Periodo Evaluado: 01/01/2021 — 15/06/2021

DETALLE ACCION
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RESPONSABLE

Realizar capacitacidn en Liderazgo para fortalecer las habilidades de manejo de grupo
Maria Alejandra Diaz

3. Se requiere eliminar la alerta Asignacién de Evaluadores de la aplicacién.

4. Se requiere alerta que permita notificar a los evaluadores que aun no han realizado las
evaluaciones, cuando se extienda la fecha de finalizacidn del proceso de evaluacion:

NOMBRE ALERTA: Extension Finalizacidn Evaluacion Competencias

TITULO: Notificacion Extensidon Finalizacion Evaluacién Competencias

CUERPO -EMAIL: A continuacion, se informa:

Cordial Saludo

Nos permitimos informar que se ha realizado una extension a la fecha de finalizacion de la
evaluacién de competencias para el dia (NUEVA FECHA FINALIZACION). Recordamos la
importancia de su participacién en el proceso y lo valioso que es su valoracion.

Se ejecuta script de BD, se reemplazan componentes de Sitio Versién402
PLAN DE PRUEBAS item 1

1. Alerta: Ejecucion de Evaluaciones de todos los Evaluadores
Se ingresa a un “Proceso de Evaluacion”, se selecciona un “Grupo” en el cual se encuentra pendiente
por diligenciar solo uno de los cuestionarios. Se ingresa al cuestionario pendiente para cerrar el
proceso y se diligencia, dando clic en el botén “Finalizar”.

Evaluacion de Competencias Generada por el Sistema

Compaiiia: 01 - CONALPRODUCTOS 5.4 Proceso de Evaluacion: EVALCO - EVALUACISN COMPETENCIAS
Grupo de Evaluacién: EXTERNOS - Generado por & Sistems de Compet Periodo Evaluado: 01/01/202

1/12/2021

Nombre del Evaluado: 1030473438 - DARWIN ANTCNIO CALDERON LAMDAZABAL Nombre del Evaluador: EXTERNDOS - Extarnc de Evaluacin 05

Ustad ests evaluando como:  Externc
e |
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Observaciones Generales:

Finalizar

@ Grabar ® Cancelar

Terminar Proceso

#& Movasoft Enterprise Web x

» Enviado correctaments

Acepkar

Se valida que se registre el resultado del cuestionario.




Evaluadores
Compaiifa: (11 - CONALPRODUCTOS 5.4 Mombre Proceso:  EVALCO - SVALUACION COMPETENCIAS  Idk 6
Evaluado: 1090474438 - DARWIN AHTONIO CALDERON LANDAZABAL

Pagnzidel oo

A continuacion, se valida que de manera inmediata se ejecute la Alerta “Notificacidn Finalizacion de
Evaluacion”, confirmando que en el correo electrénico del Evaluado se reciba la notificacion, seguin
el requerimiento.

Notificacion Finalizacion de Evaluacion

“ e =
atorres@novasoft.com.co - - w
" Para @ Mubia Alejandra Torres Gomez 21:44

A continuacion, se informa:

Cordial Saludo

Informamos que ya se encuentran disponibles los resultados de su evaluacion de
competencias para que puedan ser consultados desde el Portal Web, alli podra visualizar a
detalle un informe de la evaluacion desarrollada.

2. Alerta: Planes de Mejora por Cierre
Luego que se ejecutan TODAS las Evaluaciones de TODOS los Evaluadores del Proceso Completo, se
valida que el campo Estado se cambie a “Terminado”.

Evaluacion por Competencias
Compafiia: o1 @ | Periodo Evaluade: Desde Hasta
Nombre Proceso: | evaLco LUACION COMPETENCIAS Duracidn del Proceso: Desde Hasta
Estado: o Terminado
Permitir acceso al Rol Superior consultar evaluacidn de sus subordinades
n Nombre Grupa Estilo de Evaluacién Descripeion Metadologia Asignacianes Evaluados
2 AUTLIARES CON CALOULO PROMEDIADG 3 Evaluscidn Conartada *:l 5.2 -
s
k] AUYILIARES SIN CALCLILO PROMEDIADO 3 Evaluscion Concertada ’} Q
a8
2 DIRECTIVOS - Generads por  Sistama 1 Generado por & Sstema de Competencizs ’:‘. Q
P LN
5 OPERATIVOS - Perzonalizads 2 Cusstanario Persanalzad *:l Q
g
3 EXTERNCS - Generado por &l Sistema ds Comeet 1 Ganerado por & Sstama de Compatencias 1 F Oy
@ Nuevo @ Editar U Eliminar Q Buscar

Se da clic en el botén “Editar” / opcién “Evaluados” / “Plan Mejora”.



Evaluadas

‘Compafifa: 01 - CONALPRODUCTOS 5.4 Nombre Proceso:  EVALCOD - EVALUACION COMPETENCIAS Ik ¢

4
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Se da clic en el botén de Plan de Mejora.

‘omportamient

Evaluado: 1090495850 - JOSE LUIS LIZARAZO RODRIGUEZ

Competencia Descripcion Comportamiento Descripcion
2001 Liderazgo o Compormiznto 1
02Ho1 Manzjo de Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, Po 0 Comportamiento 1 [ /
02H01 Mansio de Herrsmiantas Ofimaticas (Word, Excel, Fo [} Comportamiento 2 [ /
02Ho1 Manzjo de Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, Po 02 Comportamiento 3 [ /
+| huevo Registra

@ Regresar

En la nueva ventana, se diligencian los campos respectivos del Plan de Mejora, segun el
Comportamiento seleccionado. Tener en cuenta que, es posible crear varios Planes de Mejora para
un mismo Comportamiento.

[Plan Mejora

Competendia: 02001 - Liderazgo
Comportamiento: 01 - Comportamizneo 1

Tipo Accidn: 03

Responsable: A HECTOR LUIS
Estado: Pendisnte -

Detalle Accidn:

Pruchas Plan de Msjoras

Como se Evidencia Imiplementacion:

Srughas Plan de Majoras

Plan de Mejora
Competencia: 02001 - Liderazgo
Comportamiento: 01 - Comportamiant 1
Consecutive Tipo Accién Descripcién Detalle Accion Como s Evidencia Responsable Descripcién Estado
mplementacidn

. . - . . Pruskas Blan o pensier o
VA S 0 po de Accién 03 Prushs Fian de Mejorss i 1005044872 OSORID MANTILLA HECTOR LUIS  Pendiantz

+ | Musvo Regiszo

@ Regresar

A continuacién, se ingresa al Proceso Especial: Planes de Mejor por Cierre, se diligencian los
pardmetros respectivos y clic en el botén “Procesar”.




PARA)

Compafiia:| |01 | |COMALPRODUCTOS SA

Procesa de Evaluacién:| EVALCD ¥

EVALUACION COMPETENCIAS

Grupode Evaluacidn:| 4 ¥ DIRECTIVOS - Generada por el Sistema

= PROCESD DE VALORACION

Evaluade:| 1000405850

W |JOSE LUIS LIZARAZO RODRIGUEZ

&g Evahsacion por Comp:
G Nodficacidn a los Eva
G Impartz Archive

Gy Ejecucitn de Evzlhuaci
G Consuka Fachz Eiecs
G Informe Evaluzdores

@ Ervio Recordatorio Fi

es de Mejora por Cierre

¥ Frocesar

®® 0 Ejecucion de procesos

1030456850 J05E LU LIZARAZO RODRIGUEZ

Y se valida que al correo electrénico del empleado Evaluado se haya recibido la Alerta “Planes de
Mejora por Cierre”, donde se relaciona el listado de los planes de mejoramientos generados a partir

del Proceso de Evaluacidn ejecutado.

Planes de Mejora por Cierre
@ atorres@novasoft.com.co €5 Responder | % Responderatodos | — Reenviar
(-

Para @ Nubia Alejandra Torres Gomez mi. 02

/02/2022 16:08

77

NOVASOFT ENTERPRISE WEB GTH informa:

A continuacion, encontrara un listado que presenta los planes de mejoramiento que fueron generados a partir de una
evaluacidn de competencias y aun no han tenido un cierre efectivo:

Empleado: 1090456850 - JOSE LUIS LIZARAZO RODRIGUEZ

Pr de Evaluacién: EVALCO - EVALUACION .
oceso de Fvaluacion Periodo Evaluado: 01/01/2021 - 31/12/2021

COMPETENCIAS

DETALLE ACCION RESPONSABLE
Pruebas Plan de Mejoras OSORIO MANTILLA HECTOR LUIS
Pruebas BARRAGAN GARCIA LEIDER
Pruebas Plan de Mejora 2 BARRAGAN GARCIA LEIDER

3. Eliminacion Alerta Asignaciones Evaluadores

Se ingresa a GH / Alertas / Administracion de Alertas, se consulta por “Nombre Alerta” y se valida

que la Alerta “Asignacion Evaluadores” ya no exista.

Actualizacién V402




ALERTAS / Administracién De Alertas

Hombee Alerta: Tipo Alerta: Todos - |
|77 Nueva Alerta |
ensaje d po erta = Desti
Edi Elimi Mostra Asi ién Evaluador Gth_Alt_Evaluad Paramatros Mostrar - - . - B
tar| Eliminar = o] Asignacicn Evalusdores sp_Gth_Alt_Evaluadores personalizacion Hiveles 0 para fy
Editar| Eliminar|t) ACTA DESHABILITAR HOJAS DE VIDA DESACTUALIZADAS |sp_Gth_Alt_InactivaHojasDeVida p:::.’:l‘;‘::;n ProcesasEspec ';ﬁ;' Destinatarios| ACTA DESHABILIT.
Editar| Eliminar Gitacidn Sp_GTH_Alt_Citacian p;;’f_’:ﬁ‘::;“ Hostar
Editar| Elimi p_GTH_Alt_Acsessment Parametros | r.p.. PR
personalizacién Hiveles
Editar| Eliminar Visita Domiciliaria sp_GTH_Alt_VisitaDomi Parametros Hastrar
personalizacién Hiveles
P ) Parametros | _ Mastrar
Editar| Eliminar Examenes Medicos =p_GTH_Alt_ExaMed e e e
Editar| Eliminar, Fomularios p_Gth_alt_EvaluacionGraba p:::.’:l‘;‘::;n ’:ﬁ:
Editar| Eliminar Entrevista por Competencias =p_GTH_Alt_EntrevDet p;;’f_’:ﬁ‘:::;“ Tablas —= _
Editar| Elimi Referancia por C i p_GTH_Alt_RefeDarsDer Parametros. Hostrar
personalizacion Hiveles =
- . — = |
| L]
Empaquetado 01 V402
ALERTAS / Admiinistracidn De Alertas
Hombre Alerta: Tipo Alerta: Todaos -

Mostrar
Hiveles|
Mostrar|

Hiveles|

Asignacin de Solicitudes de Cargo sp_GTH_Alt_AsigResponsable

Editar| Eliminar

Notificacidn Asignacidn Accidn Estudio Empleado|sp_GTH_Ak_Accion_Gestion_Estudio

4. Alerta: Notificacidn Extension Finalizacion Evaluacion Competencias

Se ingresa a GH / Evaluacion de Desempefio / Evaluacién por Competencias / Proceso de Valoracién
/ Formulario: Evaluacién por Competencias, se busca el Proceso al cual se le extendera la fecha de
finalizacion y se da clic en el icono del reloj.

Evaluacidn por Competencias
Compafiia: o | CONALPRODUCTOS 5.4 Periodo Evaluado: Desde 1010 | Ham (32200 |
Hombre Praceso: " 2 ON C =
BVALZD EVALLIACION COMPETERCIAS Duracidn del Proceso: Desde Hasta I ‘
Estados o @ tnprecsse [letension Duracién del Proceso
it al Rol Superi sdn de sus B
i) fiombre Grupa Estilo de Evaluzcidn Deseripcion Hetodologia Asignaciones Evaluados

4 X oz ALXILIARES CON CALCULO PROMEDIADO k] Evahuaciin Concanads *’ _“J a
ra x 3 AUXILIARES SIN CALCULC PROMEDIADO 3 Evaluacidn Concertada *} -“] a
4 x4 DIRECTIVOS - Generads por el Sistams 1 Ganarado por & Sistams ds Compesendias *’ _“J a
’ X s OPERATIVOS - Personzizads 2 Cusstionario Personalizado *’ ﬂ] a
|+ | Nuswvo Registio

En la nueva cuadricula se da clic en el boton “Nuevo Registro” y se diligencian los siguientes campos:

[-Extensidn Duracidn del Procescor

Nueva Fecha Finalizacidn:

Fecha Anterior de Cierre:
Quien Solicita: 1005044305 Wb | LEIDER BARRAGAN GARCIA
Quien Autoriza: 1005044372 | HECTOR LUIS OSORI0 MANTILLA

Para lzs fachas indicadas inidialments se llevars 2 czloo 3 Auditonia Bxdema ds
Acraditadion.

Y ®




Clic en “Guardar”, se verifica el registro de la informacion.

[Extension Duracidn del Proceso

Nueva Fecha de Fecha Anterior de

Consecutivo
Finalizacion Cierre

Quien Solicta Descripcion Quien Autoriza Descripcion Motive

® o 15/6/2022 28/2/2022 1005044305 LEIDER BARRAGAN GARCIA 1005044872 HECTOR LUIS OSORI0 MANTILLA

+ | Nusvo Regiso

@ Regresar

Se valida que en el correo electrénico de los evaluadores se recibe notificacidn de la extension de la
finalizacion del proceso.
Notificacién Extensién Finalizacion Evaluacion Competencias
& Res & Res s eenvi T
@ atorres@novasoft.com.co - Responder 7 Responder a todo —> Reenviar i
( ]

Para @ Mubia Alejandra Torres Gomez mi. 26/01/2022 16:46

A continuacion, se informa:

Cordial Saludo

Nos permitimos informar que se ha realizado una extensidn a la fecha de finalizacion de la evaluacion de competencias
para el dia 15/06/2022. Recordamos la importancia de su participacion en el proceso y lo valioso que es su valoracion.

SNR2021 - 0381 item 2 NOVASOFT
CREACION DE CUESTIONARIOS
Se requieren definir dos tipos de cuestionarios: GENERADO POR EL SISTEMA DE COMPETENCIAS y
CUESTIONARIO PERSONALIZADO.

GENERADO POR EL SISTEMA DE COMPETENCIAS

Cuando se va a ejecutar el cuestionario, si se accede desde Enterprise Web, debe contar con una
serie de parametros que permitan acceder al formulario (compafiia, proceso de evaluacion, grupo
de evaluacidn, evaluado, evaluador), al procesar los parametros debe mostrar una nueva ventana
donde se accede al cuestionario, este debe visualizarse y generarse automaticamente teniendo en
cuenta la siguiente informacién:

Encabezado: muestra la siguiente informacién: compainiia, proceso de evaluacién, periodo
evaluado, grupo de evaluacidn, usted esta evaluando como (rol de evaluador), nombre el
evaluado, nombre del evaluador, Instrucciones, escala de calificacion

Adicional muestra:

Las competencias que estan asociadas a la compafiia del empleado (organizacionales)

Las competencias que estdn asociadas al area del empleado (X Area)

Las competencias que estan asociadas al nivel de cargo que corresponde al cargo del empleado (X
Niveles de Cargo)

Las competencias que estan asociadas al cargo del empleado (X Cargo)

Las habilidades técnicas que estan asociadas al cargo del empleado (para este caso es necesario
contar con una variable general que permita habilitar la visualizacion de las habilidades técnicas en
el formulario (esto en el caso que se tengan identificadas habilidades técnicas y que estas no sean
evaluables)). Presentarlas asi:

Las habilidades técnicas que estan asociadas a la compafiia del empleado (organizacionales)



Las habilidades técnicas que estan asociadas al drea del empleado (X Area)

Las habilidades técnicas que estan asociadas al nivel de cargo que corresponde al cargo del
empleado (X Niveles de Cargo)

Las habilidades técnicas que estan asociadas al cargo del empleado (X Cargo)

Debe mostrar los comportamientos de cada competencia y/o habilidad técnica

Al final contar con un espacio de observaciones generales

Debe contar con los botones GRABAR, FINALIZAR, CANCELAR

En la estructura del formulario debe mostrarse: Nombre de la competencia o habilidad técnica,
Descripcidn de la competencia o habilidad técnica, Comportamientos, Nivel/Grado de
comportamiento, Calificacion (espacio para registrar la calificacion del comportamiento y debe
mostrar la escala definida en el formulario PARAMETROS SISTEMA COMPETENCIAS, pestafia Escala
de Calificacidn), ¢ Como se evidencia? (campo abierto tipo texto MAX).

Para asignar los comportamientos al formulario debe tener en cuenta lo siguiente:

Si Unicamente se requiere que aparezcan los comportamientos de un nivel/grado especifico, tener
en cuenta el nivel esperado asignado al cargo, area o nivel de cargo parametrizado en la
competencia.

Si se requiere asignar todos los comportamientos sin importar el nivel/grado activar una variable
general que permita hacer esta asignacion.

Las competencias deben mostrarse agrupadas y en este orden:

Competencias Organizacionales

Competencias de Grupo: Area

Competencias de Grupo: Nivel de Cargo

Competencias Especificas: Cargo

Habilidades Técnicas Organizacionales

Habilidades Técnicas de Grupo: Area

Habilidades Técnicas de Grupo: Nivel de Cargo

Habilidades Técnicas de Grupo: Cargo

Se ejecuta script de BD, se reemplazan componentes de Sitio Version402 Empaquetado 01
PLAN DE PRUEBAS item 2

CREACION DE CUESTIONARIO — GENERADO POR EL SISTEMA DE COMPETENCIAS
Se ingresa a GH / Evaluacion de Desempefio / Evaluacién por Competencias / Proceso de Valoracidn
/ Formulario: Evaluacion por Competencias, al dar clic en el botén Nuevo, se crea el Encabezado del
Proceso de Evaluacién. Luego de Grabar, se da clic en el botén “Editar” y “Nuevo Registro” donde
se define el Grupo de Evaluacion y Estilo de Evaluacion, q para este caso debe ser “Generado por
el Sistema de Competencias”.

Evaluscion por Competencias
|Compaiiia: 0 o A Periodo Evaluado: Desde 0201 | B Hesa (3112201 |
Mombre Procesa: [ zyuica .
— Duracion del Procesa: Desde Hasta Q
Estado: o
permitir acceso al Rol Superior consultar evaluacién de sus subordinados [
m Nombre Grupo Estilo de Evaluacién Descripcion Metodologia Asignaciones Evaluados
x 3 AUKILIARES SIN CALOULO PROMEDIADO 3 Evzluzcidn Concertadz *l ﬁi
as
x o« DIRECTIVOS - Generads por e Sisema ’l} ‘;i
a8
x S VY
AN
® EXTERNOS - Genarzds sor &l Sistems de Comper *l N
ae
+ | Nuzuo Registr




IFGrupo de Evaluacidm

MNombre Grupa: DIRECTIVOS - Generada por =l Sistema

Estilo de Evaluacién: |Generaco por el Sistzma de Competendias -

A continuacidn, se realiza la definicién de Metodologia, Asignaciones, Evaluados y Evaluadores.

Metodologia, se definen los Actores, Pesos y Fecha Limite de Ejecucidn, segun se requiera.

Metodalogias
Compadiia: 01 - CONALFRODUCTOS 5.4 Hombre Procesa:  EvALOD - EVALUACION COMPETENCIAS Id: 4
Tipo de Evaluador (ROL) Peso (Equivalencia en %s) Facha Limita
n
-
Sperier
i =| 40,00 23022022 | [
PP—
i Asignar Todos [ Cuzntos: |0 5000 28/02/2022
[
iﬁ Asignar Todos Cuzntos:
P
v Mo Usa Cusstionaria [ Cuzntos: 2 10.00 280272022
Fxteene.
E] Guardar ® Cancelar

Las Asignaciones, se pueden hacer por Cargo, Nivel de Cargo, Area o Individual (por empleado),
segun la parametrizacion que previamente se realizd en el formulario de Diccionarios de
Competencias.

Asignaciones

Compafifa: 01 - CONALPRODUCTOS 5.4 Nombre Proceso: EVALOD - EVALUACION CCMPETENCIAS 4

Cargo Tipo Asignacién Descripcion Cidigo Descripcign

‘ | B Az = ADMINISTRATIVO |

Hivel_de_Cargo

Pt
@-®

Area

~

* e
Individual

|© Realizar Asignaciones m Ver Asignaciones ® Eliminar Asignaciones

@ Regresar

Evaluados, la definicidn de este proceso es automatico, seglin la parametrizacién de Asignaciones,
Organigrama, Lider y Equipo de Trabajo. Al dar clic en el botdn “Ver Asignaciones” se visualizan los
empleados a evaluar.



Evaluados

Compaiiia: 01 - CONALPRODUCTOS 5.4 Mombre Proceso:  EVALCD - EVALUACION COMPETENCIAS

4
Pagnz1del

o
W o B

Evaluadores

0,00

Evaluadores, la definicidn de este proceso es automatico, segun la parametrizacién de Asignaciones,
Organigrama, Lider y Equipo de Trabajo. Al dar clic en el botén “Evaluadores”, se visualizan las

personas que deben ejecutar los cuestionarios.
Evaluadores

Compaiiia: 01 - CONALPRODUCTOS 5.4 Mombre Proceso:  EVALCO - EVALUACTON COMPETENCIAS
Evaluado: 1090468838 - HEID'Y AYARITH GLITIERREZ MENDOZA

'y
Pignzld=1

Evaluacion

Evaluacion, luego de definir todo el proceso, en el formulario de “Evaluadores” se da clic en el botdn
de “Evaluacion”, el cual como su nombre lo indica, se genera de manera automdtica por la
aplicacion.

Encabezado del Cuestionario, se valida que se visualicen los campos requeridos.

Evaluacién de Competencias Generada por el Sistema

Compaiifa: 01 - CONALPRODUCTOS 5.4 Proceso de Evaluacion:  EVALCC - EVALUACIGN COMPETENCIAS

Grupo de Evaluadidn: DIRECTIVOS - Generads por =l Sistema Periodo Evaluado: 01/01/2021 - 31/12/2021

Nombre del Evaluado: 1030458896 - HEIDY AYARITH GUTIERREZ MENDOZA Hombre del Evaluador: 1050468558 - GUTIERREZ MENDOZA HEID'Y AYARITH Usted estd evaluando como:  Autoevalus
Instrucciones

Pruckas del procese

Escala de Calificacion
A continuacidn, visuslizars |a escala de calificacion que s utilizars en b svsluacdn.

01 [Excelent=

02 [[Muy Bien

03 [ien

[ [Suficiert=

B [[o Acreditada

Se valida la Parametrizaciéon de las Competencias y Habilidades Técnicas, los Comportamientos y
Pesos, asi como la definicién de Tipo Organizacional, Area, Nivel de Cargo o Cargo y el Perfil del
Cargo de los Empleados a evaluar.

Empleado — Perfil del Cargo




V& Maestros Hoja de Vida de Empleado

1 Datos Sasicos 2 I Formacion | Historia Labora Familiares Wiviends Experiencia Laboral Referencias Idiomas Dizscapacidades

Empleada : 1080468808 W HEIDY AYARITH GUTIERREZ MENDOZA

Experiencia Laboral dentro de la Compariia

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y .. e
FINAMCIERD Termino Indefinide

Perfil de Cargo — Competencias y Habilidades Técnicas

Maestros Perfil del Cargo
de Trabajo i Compstencias Habilidades Técnicas | Formacion ] Experiencia Laboral Prusbas Requisitos id
Cargo! I 0z | DIRECTOR ADMIMISTRATIVO Y FIN.GNCIERcl
Compebencias

Organizacional Innow | 04/01/2022
04012022

Organizacional P01 Trabajio en Equipo

EEE T Perfil del Cargo

de Trabajo i Compstencias Habilidades Técnicas Farmacion ] Experiencia Laboral Prushas Requisitos |diomias

Cargo: IIZIE % DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERD I

Habilidades Técnicas

Habilidad Tcnice 2 J 04012022
Definicion de las Competencias y Habilidades Técnicas en el Diccionario de Competencias.
Competencia 1 — Organizacional Competencias 2 - Organizacional
iccionario de C ‘ias y Habilidades Técnicas iccionario de O ias y Habilidades Técnicas

Competencia/Habilidad Técnica: W | Innovacicn Competencia/Habilidad Técnica: | Trabsjo 2n Equipo
_Definci:i' Comporamientos | Asignaciin _3efinci:5' Cios jentos | Asignacion

Descripcidn: Descripcidn:

Liderazga sdg dfghsdh figyj ghighj hal hgj §

Habilidad Técnica: Desactivar: Habilidad Técnica: Desactivar:

Meta: 100,00 Cumplimiento Actual: 000 Meta: 2000 ‘Cumplimiento Actual: 70.00

2] COMALFRODUCTOS S5A n COMALPRODUCTOS 5A
Fecha Inicio Vigencia: 4012022 [ Hivel Requerido: A Al Fecha Inicio Vigencia: | 4012022 [ Hivel Requerido: A Alto

Competencia 3 — Habilidad Técnica — Asignacién por Area
Diccionario de Competencias y Habilidades Técnicas

[Competencia/Habilidad Técnica: =01 % Mangjo de Harramizntas Ofimaticas (Werd, Excel, Bo

Definicion | Comportamientos | Asignacdn

En este espacio se asignan las competencias por Cargo, Mivel de Cargo y/'o Ares, esto en & mso que |a competendia no sea organizacional.

5 : - . Fecha Inicio Fecha Final
Tipo Competenda Area/Nivel [Cargo Hivel Requerida Vigencia Vigencia

1-Area 04 - ADMINISTRATIVO &- Ao 4112022




Competencia 4 — Habilidad Técnica — Asignacién por Area

Diccionario de Competencias y Habilidades Técnicas
Competencia/Habilidad Técnica: =0z % |Hzkilidad Técnicz 2
Cefinicion = Comportamisntos | Asignacion

En est= espacio se asignan las competencias por Cargo, Nivel de Cargo y/o Ares, esto en el caso que = competencia no sea organizacional.

5 : _ ; - Fecha Inicio Fecha Final
Tipo Competenda Area/Mivel /Cargo Nivel Requerida Vigencia Vigence
1-Area 04 - ADMINISTRATIVOD A - Alto 41/2022

Comportamientos de Competencia 1

Diccionario de Competencias y Habilidades Técnicas

|compatencia/Habilidad Técnica: | o1 I

Definicitn | Compontamisntos | Asignacidn

L= surnatoriz de los pesos ce los compormmientos debe ser de 100 por cade nivel de comportamianto, O= lo contrario 5 cessa sveluar todos bos comportarisntos de 2 compatanca 2l mismo tiemzo fa sumatoria debe dar 100 sobre todes los gus 52 hayen identficado.

Codigo R 5 . - Peso del
Comportamiento Descripcidn Comportamiento Nivel Comportamiento Com e
0 COMPORTAMIENTO 1 A- Alto 5000
02 A- Alto 50,00

Comportamientos de Competencia 2

Diccionaria de Competencias y Habilidades Técnicas
Competencia/ Habilidad Técnica:

Definicidn | Comportarienios | Asignacidn

L= surnatoria dz los pesos de los comporamisntos debe ser de 100 por cadz nivel d= comportarmiento, de lo contrario 5 dessa eveiuar mdos los comporntarizntos de |2 competenca 2l mismo tiemoo |2 sumatonia debe dar 100 sobre todes los que sa hayan identficzdo.

Cadigo R 5 . 5 Peso del
Comportamiento Descripcidn Compaortamiento Nivel Comportamiento Com rmiento

01

- Alto

=

Comportzmientn 2

Comportamientos de Competencia 3 (Habilidad Técnica)

Diccionaric de Competencias y Habilidades Técnicas
Competencia/Habilidad Técnica:

Definicién | Comportamisntos | Asignacdn

L= sumatoriz de los pesos de los comporamisntos debe ser de 100 por cads nivel de comportamisnto, de lo contrario si des=a evaluar wdos los comportamisntos de |z compstenca &l mismo tiempo la sumateria debe dar 100 sobre todos ks gus == hayen identficade.

Cédigo — . - . Pesa del
Comportamient Descripcion Comportamiento Nivel Comportamiento Com e

=

0 Comparizmianto 01 A

Comportamientos de Competencia 4 (Habilidad Técnica)

Diccionario de Competencias y Habilidades Técnicas

Competencia/Habilidad Técnica: I Hl2 4 | Habifidad Técnica 2 I

Definicion = Comportamientos | Asignacidn

En este ==pacio se asignan |as competencizs por Cargo, Nivel de Cango /o Ares, esto en =l caso que |2 compstencia no sea organizzcional.

- : - " 5 Fecha Inicio Fecha Final
Tipo Competenda Area/HNivel Cargo HNivel Requerido Vigencia Vigencia
1 - frea 04 - ADMINISTRATIVO A- Ao 41/2022

Segun la parametrizacion anterior, se valida el cuestionario, la creacion de preguntas relacionadas
a las competencias o habilidades técnicas, comportamientos, pesos y escala de calificacién.



|E\'al\|ati6n de Competencias Generada por el Sislemal

Companifa: 01 - CONALPRODUCTOS S.A Proceso de Evaluacién: EVALCO - EVALUACICN COMPETENCIAS
Grupo de Evaluacidn: DIRECTIVOS - Generada por =l Sistema Periodo Evaluado: 01/01/2021 - 31/12/2021
Hombre del Evaluado: 1030458858 - HEID'Y AYARITH GUTIERREZ MENDOZA Nombre del Evaluador: 1050468558 - GUTIERREZ MENDOZA HEIDY AYARITH Usted ests evaluando como:  Autoevaluz
npetencias Organizacionales
=] ” Nombre de Competencia: HCU] - Innovacion
,\dara:gn
| Comportamiento | | Wivel/Grado | Calificacién ‘éComo se Evidendia?
.
A [comporTAMIENTD 1 Alto
(]
W [comporTAMIENTO 2 Alto
[ =] ” Nombre de Competencia: ”CDMPU] - TrabaE an EU\ED

sdg dfghsdh fgyj ghighj hgj hgi fi

@ Grabar E Finalizar ® Cancelar

Evaluacion de Competencias Generada por el Sistema

Compafiia: 01 - CONALPRODUCTOS 5.4 Proceso de Evaluacisn: EVALOD - EVALUACIGN COMPETENCIAS
Grupo de Evaluacién: DIRECTIVOS - Generada por &l Sistema Periodo Evaluado: 01/01/2021 - 31/12/2021

Mombre del Evaluado: 1090458858 - KEIDY AYARITH GUTIERREZ MENDOZA Hombre del Evaluador: 1050458858 - GUTIERREZ MENDOZA HEIDY AYARITH Usted ests evaluando como:  Autoevzluz
L IL L IL IL

Técnicas de Grupo: Area |

Hombre de Habilidad Técnica: HHD: - Habilidad Técnica 2

Lo |
Habilidad Técnica 2 Habilidad Técnica 2 Habilidad Técnica 2 Habilidad Técnica 2 Habilidad Técnica 2 Habilidad Técnica 2 Habilidad Técnica 2 Habilidad Técnics 2 Habilidsd Técnica 2 Habilidad Técnica 2 Habilidad Téenica 2

‘Comportamiento HNivel{ Grado Calificacién &Como se Evidendia?
.
M | ||Gempartamiento 01 Ak

Se valida la visualizacion de la “Escala de Calificacion” creada en el formulario: “Sistema Parametros
Sistema de Competencias”.

Vista Escala en el Cuestionario Vista de Formulario
Cali‘ﬁcau'ﬁn Parametros Sistema Competendas
Todas las Compafiias?: Compaiiia: o1 | |conaLpRoDUCTOS SA
Fecha Crancidn: Fecha i "
— -- Seleccionar - = Instrucciones | Escala d Calficacian | Escaa de Resubada
Consecutivo Escala de Calificacion Valor Cuantitativo Valor Cualitativo|
02 | 1 85,01 Escolernz
03 ; 2 02 60,01 My Bien
- Trabi 4 : o ¢

Mo Acreditada

o
I

Para el Proceso de Evaluacion es posible definir los Comportamientos a Evaluar segin el “Nivel de
Requerido” de las mismas. Es decir, q esta definicion se basa en el campo “Nivel Requerido” del

formulario de “Diccionario de Competencias” / Pestafia: “Asignaciones”.
Diccionario de Competencias y Habilidades Tecnicas

‘Competencia/Habilidad Técnica: =01 %4 |Mangjo de Herremientas Ofimaticas (Word, Excel, Fo
Definicion = Comportamientos | Asignacian

En este espacio se asignan ls competencias por Cargo, Nivel d2 Cango y/o Ares, esto en &l wso que I compatenciz no s=a orgenizecional.

- —— . - Fecha Inicio Facha Final
Tipo Competencia Area/Nivel /Cargo Hivel Requerida Vigencia Vigencia
1o e 04 - ADMINISTRATIVO A- Ao 41/2022

Para que se visualicen Unicamente los comportamientos de un “Nivel Requerido” especifico, se debe

verificar que la Variable General de GH 24, el campo “Valor” debe estar en “SI”.
» @& Maestro Variables Generales GH

Varizbles Generales

Nimero: 24 | @) Validsr Nvel Reg. entre Componamisnto y lo esperado para &l Camo
Tipo: v

Tino de Dato: : ~

Valor: El

Mansja Histdrico:

CREACION DE CUESTIONARIO — CUESTIONARIO PERSONALIZADO



Se ingresa a GH / Evaluacion de Desempefio / Evaluacidon por Competencias / Parametrizacion
General del Médulo / Definicidn Evaluaciones / Formulario: Evaluacidon por Competencias y dando
clic en el botén “Nuevo”, se realiza la creacidén de los cuestionarios que se requieran Personalizar.

Para ello basarse en la documentacidon de la SNR2021 — 0063 entregado con la Versién 402 de
Enterprise Web — GH.

Evaluaciones por Competencias

Evaluacidn: EVALCOMP03 Evaluacién Ausilizres Personzlizada con HabTec Versicn: o
Tipa de Proforma: Facha Creacién: Origen: 05 | Ealuzcién de Dessmpsio Desactivar?:

Instrucciones de Usa

Evaluacidn Ausilisres Personalizada con HabTe Evaluac
ik onalizada con Hal in Ausliares Per: on Hi
Fersonalizada con HabTec Evaluacion Auxlisres Parsonslizads con HabTec Evaluscién Auxilisres Parsona

sifares Parsonaliza

on HatTes Svaluadion Auxifarss Personalizadz com HaoTec Svaluacian Audliares Perzonaiizads con HabTes Bvzluzdian Aurilizres Personzlizadz con
vahuacan Aus con Hab’ uacion Auxiliares Personalizada con HabTec Evaluadion Auxiliaras
izada con Hab' uacion Auiliars: Perzonafizada con HabTac

Fd
eccidm
Seccién: 03 - Competencis 1
Pregunta Ne. 1
Pregunta: Competencia 1- COMPY1 - Crgarizacional - Comportamianta 1 - 1005 P
Tipo de Respuesta:  Mitiple Ressusstz Respuesta Obligatoria® Pesc:  100.00%

Respuesta:  Siempre

Peso: 100,00 % TIncluir Texto Libre?:

@ Nuevo @ Editar U Eliminar

Se valida que en el formulario de “Evaluaciones por Competencias” donde se crean los
cuestionarios, no se visualizan las Competencias o Habilidades Técnicas desactivadas.

Evalusciones por Competencias

o z Pregunta: HOT - b
Tipo de Respuesta: Peso: 100,005
¥ & seccion: 05 - Competencia &
[ v Pregunta: 7
Tipo de Raspuests: Pesa: 80,0
& 2 Pregunta: 7
Tipo de Respuesta: —Competencia
Compatiia: 01 © [CONALPRODUCTOS SA
* Respuesta: .
@ | [ Ayuda de Campo - Trabajo: Micro... — ] X
A Noseguro | desarrollo/DemoGHVA02/... &,




P as
Codigo o Habilidad  Competencia .. - o .
Descrip - Codigo Col De Desactivad:
Competencia con Técnica ‘Organizacionz e Tt esactivaca
x (R IT T
Bxcel, Po -
= o Innovadicn 01 CONALPRODUCTOS S.A
L CoMPO1 Trabajo en Equipa 0 CONALPRODUCTOS 5.4
= comp03 sdsdedfds 01 (CONALPRODUCTOS S.A
— o Prushas 01 CONALPRODUCTOS 5.A
Manejo de
Herramientzs.
= HO: - 01 (CONALPRODUCTCS S.A
Ofimati
Ex
= HO2 Habilided Témica 2 [ CONALPRODUCTCS S.A
=t XL Prusba Competendas CONALPRODUCTCS S.A
e v Prustas Competancias CONALPRODUCTCS S.A
Espedfices -
@ Regresar

En la definicion de la Evaluacion por Competencias, desde el formulario: “Evaluacién por
Competencias”, al crear el “Grupo” indicar en el “Estilo de Evaluacidon” la opcién “Cuestionario
Personalizado”.

[FGrupo de Evaluaciam

MNombre Grupa: CPERATIVOS - Personalizada

Estilo de Evaluacién: | Cusstionario Perzonalizade =

Y, ®

A continuacidn, se debe definir la Metodologia, Asignaciones, Evaluados y Evaluadores.

En la ventana de “Asignaciones”, en el campo “cuestionario a Utilizar” se debe seleccionar el
cuestionario creado previamente.

FCrgo
Compafiia: 01 - CONALPRODUCTDS 5.4
| cuestionario a utilizar: 0| |
] ESeleccionar y [ #yuda de Campo - Trabajo: Micro... — O
s Cadign y p jo: Micro...
57
” A Mo seguro | desarrollo/DemoGHVA02/...
0 NO APLICA Campo | Codiga Filtra
7 LIDER DE SEGURIDAD
18 ESCOLTA
EVALE EBA CARACTER ESPECIAL &
o DIRECTOR IT EVALCOMPO1 | Cusstionario Disporiible
0 CONTADOR EVALCOMPOZ  JEvaluacion Audlares sin Ciloulo Promediado
2
ENVALCOMPOZ  JEvaluzcicn Auwdlares Personalizeda con HabTec

Se selecciona los evaluados y clic en el botén “Asignar”

Cargo
Compaiia: 01 - CONALPRODUCTOS 5.4
Imsﬁonario a Utilizar: ) ¥ Evaluacion Ausliares Personalizads con I—I
Ta‘;:::le‘th' Codigo Descripcion
x
o NO APLICA
17 LIDER. DE SEGURIDAD
& 13 EscouTs |
20 DIRECTOR IT
30 CONTADOR
k3] AITYTI TAR COWTARI E
|] a Asignar @ Regresar




Y clic en el botén “Ver Asignaciones”

‘Asignaciones

Compafifa: 01 - CONALPRODUCTOS 5.4 Nombre Proceso: EVALCD - EVALUACION COMPETENCIAS

Id: 5

cargo

’ Tipo Asignacién Descripeién Cadige Descripcidn

- x 1 p— = =
HNivel_de_Cargo x 3 Ares ™ ADMINISTRATIVO
(e

[
o2,
Individual

Realizar Asignaciones

mwwm (X) i s

Se valida que la Asignacidon se haya hecho de manera adecuada.

Evaluados
Compaiiia: 01 - CONALPRODUCTOS 5.4

Hambre Proceso: EVALCO - EVALUACION COMPETENCIAS
A

. Pagna1de3

Siquients. Final

- ®
a i
iy iy
. ®
a (]

-
o ‘ 7i01/2022
w0 @ h ®

Evaluadores

Se da clic en el botén “Evaluadores” / Evaluacion.

Evaluadores

Compafiia: 11 - CONALPRODUCTOS 5.A Mombre Proceso:  EVALCC - EVALUACION COMPETENCIAS
Evaluado: 1093313866 - LEYDER CRUZ PAEZ
A

Riginaldel o .

Evaluacién

Al dar clic en el botén “Evaluacion” se puede acceder a la ejecucién de los Cuestionarios, del modo
como ve cada Evaluador desde el Portal Web.

Al dar clic en el botodn:

“Grabar”, se permite guardar para retomar en otro momento.

“Finalizar”, la evaluacién se cierra definitivamente y no serd posible editar.
“Imprimir”, se podra visualizar el cuestionario a modo de reporte
“Cancelar”, se utiliza para salir sin guardar cambios.

COMPARIA: (01) CONALPRODUCTOS S.A.

PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPEFI0: (EVALCO) EVALUACION COMPETENCIAS Ene 01, 2021

EVALUACION DE COMPETENCIAS DE:  (1053755644) MORENO SANCHEZ JEREMIS .

(1050468559) GUTIERREZ MENDCZA HEIDY AVARITH,

(£v2LCOMP02) Evaluscibn Audlizres Persanaizada can HabTe: - Superior (VERSIONDL)

1| Competencis 1- COMFO1 - Organizaconsl - Compontsmisnts 1 - 100%

@ Grabar E Finalizar g Imprimir @ cancelar




Al finalizar la ejecucion de las Evaluaciones en el formulario de Evaluadores, se podra visualizar la
Calificacion para cada uno de los Actores del proceso, segln parametrizacion y tabulacion
automatica realizada por la aplicacién.

Evaluados

Compadiia: 01 - CONALPRODUCTOS 5.4 Hombre Proceso: EVALCD - EVALUACTON COMPETENCIAS Id: 5

'y
Pignaldel .

LBERTO GUTIERREZ

® - I
o "
i i

[ f | @ 82,93




SNR2021 - 0381 item 3 NOVASOFT
Crear un formulario que se llame Evaluacidn por Competencias con todas las especificaciones del
archivo adjunto a este SPA.

Se ejecuta script de BD, se reemplazan componentes de Sitio Version402 Empaquetado 01
PLAN DE PRUEBAS item 3

1. Se define Organigrama de la compafiia, para q al parametrizar las Competencias por Area se
asignen adecuadamente.
a. En el Maestro Definicién de Areas — se asigna el mismo cédigo en campo: “Cédigo en el

Organigrama”.

2. Sedefine en el “Diccionario de Competencias”, las Competencias —Comportamientos, teniendo
en cuenta que la sumatoria de los comportamientos por Nivel debe ser siempre de 100.

3. Se definen los Lideres
a. Se marca el check “Lider”, en la Hoja de Vida del Empleado.
b. Se realiza “Asignacién de Lider” y de “Equipo de Trabajo”.

4. Crear Cuestionarios Personalizados (tener en cuenta documentacion SNR2021 — 0063”).
No Aplica la opcién de "Creacién de Cuestionarios" para evaluaciones "Concertada" y
"Generada por el Sistema", estas se definen automaticamente.

5. Se define Formulario “Parametros Sistema Competencias”, donde segln requerimiento de la
compaifiia, se define si los procesos de evaluacién aplican para todas las compaiiias o para una
especial; las instrucciones, la escala de calificacion y la escala de resultados.

6. Se crea el proceso de evaluacién por competencias, desde el formulario “Evaluacidon por

Competencias”, donde de manera facil, sistematica e intuitiva se define:

a. “Grupos de Evaluacién”, nombre segln requerimiento de la compafiia y “Estilo de
Evaluacién”: Generada por el Sistema, Personalizada y Concertada.
“Metodologia”: Superior, Autoevaluacidn, Par y/o Externo.

c. “Asignaciones”: para el caso donde el Estilo de Evaluacion es Concertada, tener en cuenta
la definicion CON Cdlculo Promediado o SIN Cdlculo Promediado.

d. Evaluadosy Evaluadores.
Ejecucion de Cuestionarios

f. Al finalizar la ejecucién de cuestionarios y teniendo en cuenta que el Estado del Proceso
de Evaluacién se encuentre en “Terminado”, se definird de manera automatica para cada
uno de los comportamientos “Plan de Mejoramiento”, segln los resultados y la definicion
realizada en la Escala de Calificacion.

Tener en cuenta que, para navegar por toda la funcionalidad de Evaluacidon por Competencias, se
puede hacer de manera fécil e intuitiva desde el formulario “Evaluacion por Competencias”, dando
clic en los botones, segun el proceso: “Metodologia”, “Asignaciones”, “Evaluados”, “Evaluadores”,
“Cuestionario”, “Plan de Mejora”, “Regresar”, etc.



SNR2021 - 0381 item 4 NOVASOFT
EVALUACION CONCERTADA:
Para la realizacion de este tipo de evaluacién debe presentarse un instrumento con estas
caracteristicas:
La estructura que debe tener el cuestionario es la siguiente:
Encabezado: muestra la siguiente informacién: proceso de evaluacion, periodo evaluado, grupo de
evaluacion, usted estd realizando una Evaluaciéon Concertada, nombre el evaluado, nombre del
evaluador, Instrucciones, escala de calificacién.
Las competencias que estan asociadas a la compafiia del empleado (organizacionales)
Las competencias que estan asociadas al area del empleado (X Area)
Las competencias que estan asociadas al cargo del empleado (X Cargo)
Las competencias que estan asociadas al nivel de cargo que corresponde al cargo del empleado (X
Niveles de Cargo)
Las habilidades técnicas que estan asociadas al cargo del empelado (para este caso es necesario
contar con una opcidon que permita habilitar la visualizacién de las habilidades técnicas en el
formulario)
De mostrar los comportamientos de cada competencia
Mostrar una columna para registrar la calificacidon de la Autoevaluacion y otra para la del Superior,
una columna que presenta la Calificacion Concertada y una adicional para registrar el Como se
Evidencia?
Al final contar con un espacio de observaciones generales y tres recuadros que presenten el
consolidado de la calificacidon dada en la autoevaluacién, superior y calificacion concertada
Debe contar con los botones GRABAR, FINALIZAR EVALUACION, CANCELAR; cuando la evaluacién se
finaliza, debe habilitar unicamente un botdn llamado REGRESAR
Para asignar los comportamientos al formulario debe tener en cuenta lo siguiente:
Si Unicamente se requiere que aparezcan los comportamientos de un nivel/grado especifico, tener
en cuenta el nivel esperado asignado al cargo, drea o nivel de cargo parametrizado en la
competencia.
Si se requiere asignar todos los comportamientos sin importar el nivel/grado activar una variable
general que permita hacer esta asignacion.
Para realizar el calculo de la calificacion de cada comportamiento debe ser asi:
CALIFICACION MANUAL: en la columna debe permitir escoger de las opciones que se parametrizaron
en la Escala de calificacion.
CALIFICACION AUTOMATICA: en este caso debe sumar el resultado de las escalas y dividir entre 2,
para este caso mostrara el resultado numérico.

Se ejecuta script de BD, se reemplazan componentes de Sitio Versién402
PLAN DE PRUEBAS item 4

EVALUACION CONCERTADA
Se ingresa a GH / Evaluacion de Desempefio / Evaluacion por Competencias / Proceso de Valoracién
/ Formulario: Evaluacion por Competencias, para crear se da clic en el botén “Nuevo”, se crea el
Encabezado del Proceso de Evaluacion o para agregar a un Proceso de Evaluacion creado
previamente se da clic en el botén “Buscar” y se selecciona el Proceso respectivo.

Se da clic en el botdn “Editar” y “Nuevo Registro” donde se define el Grupo de Evaluacion y Estilo
de Evaluacion q para este caso debe ser “Evaluacion Concertada”.



Evaluscion por Competencias
Compaiiia: 0 W@ Periodo Evaluado: Desde o0 | B Hesm (3122001 |
Mombre Procesa: 24000 as 3
- Duracidn del Proceso: Desde Hasta Q
Estado: o7 © EnProceso
[Permitir acceso al Rol Superior consultar evaluacidn de sus subordinados [/
D Hombre Grupo Estilo de Evaluacion Descripeidn Matodologia Asignaciones Evaluados
x 3 AUKILIARES SIN CALOULO PROMEDIADG 3 Ealuzcién Concsrtada *l 2.2 Q
x e DIRECTIVOS - Generadz por e Sistzma 1 Generado por el Sistama de Competencias *} 2a2 a
x s OPERATIVCS - Personaizada 2 Cuestionario Personalizzdo *l - ﬁl
rd X 5 EXTERNOS - Generado por el Sistema ds Compet 1 Ganerado por &l Sstema de Competenciss *] Sal ﬁi
Grupo de Evaluaciom
Nombre Grupa: ALXIUARES CON CALCULD PROMEDIADO

Estilo de Evaluacidn: | £vz

@ ®

A continuacidn, se realiza la definicién de Metodologia, Asignaciones, Evaluados y Evaluadores.

Metodologia, se define si la evaluacion se realizara con Cédlculo Promediado (marcar el check) o no
(dejar desmarcado) y las Fechas Limite de Ejecucién para el Superior y la Autoevaluacion.

Metodologias
Compafiia: 11 - CONALPRODUCTOS 5.4 Mombre Praceso:  EVALCO - EVALUACION COMPETENCIAS Id: 2
Tipa de Evaluador (ROL) Fecha Limite

Ciloulo Promiediada (¥

Concertacs

1 mnznz | [

Saperior

= 2emz2022 | (B

Asstrareniuar

Al marcar la opcién “Calculo Promediado” y contestar la evaluacion habra una columna para digitar
el valor de 1 a 100 indicado para la autoevaluacidn y una columna para digitar el valor de 1 a 100
para el superior, la columna concertada corresponde a un promedio automatico entre las dos
columnas diligenciadas.

Al desmarcar la opcion “Cdlculo Promediado”, al contestar la evaluacion habra una columna para
digitar el valor de 1 a 100 indicado para la autoevaluacidn y una columna para digitar el valorde 1 a
100 para el superior, la columna concertada corresponderd a un valor concertado entre jefe
inmediato y empleado, el cual se digita en la columna concertada.

Al dar clic en “Guardar”, se visualiza el botdn “Asignar”, el cual hace q el proceso se dirija
automaticamente a las “Asignaciones”.

Las Asignaciones, se pueden hacer por Cargo, Nivel de Cargo, Area o Individual (por empleado),
segln la parametrizacién que previamente se realizdé en el formulario de Diccionarios de
Competencias.



Se da clic en el filtro requerido para hacer la Asignacién (cargo, Nivel de Cargo, Area o Individual);
se indica el o los cédigos requeridos, clic en “Asignar” y clic en “Regresar” para continuar con el

proceso.

Cargos
Compania: 01 - CONALPRODUCTOS S.A
Selecc
€ = Caodigo Descripcidn
Todos?
x 41
¥ ALXILIAR DE SOPOHRTE

E Asignar |® Regresar

En la siguiente ventana se visualizan los cddigos seleccionados para finalizar el proceso se da clic en
el botdn “Realizar Asignaciones” y se valida que se genere el mensaje de confirmaciéon. Desde esta
ventana se podra eliminar los cddigos q hayan relacionado por error o g simplemente ya no se
requieran, dando clic en la “X” de cada cédigo.

El botdn “Nuevo Registro” o “Actualizar” no tienen funcionalidad en esta ventana.

Asignacianes
Compafiia: 01 - CONALPRODUCTOS 5.4 Mombre Proceso:  EVALCD - EVALUACION COMPETENCIAS

Cargo Tipa Asignacién Descripcién Codign Descripcién
- I Cargee a1 ALCILTAR DE SOPORTE
® 1 Cargos 51 ALBILTAR DE NFRAESTRUCTURA

Individual

|@ RestarAsgrciones

+| Huevo Registro

@ Regresar

& Novasoft Enterprise Web X

Agignacion rezlizada
COfTECtamentE,

Ao=gtar




Luego de realizar las Asignaciones, se activa el botdén “Ver Asignaciones” para continuar con el
proceso en la ventana de “Evaluados”; y “Eliminar “Asignaciones” para corregir el proceso de
“Asignaciones”.

Asignaciones

Compaiifa; 11 - CONALPRODUCTOS 5.4 Mombee Proceso:  EVALCD - EVALUACION COMPETENCIAS 1d

: 2
Cargo

<

Nivel_de_Cargo

Tipo Asignacién Descripcidn Cédigo Descripcidn

b4

Cargos. 41 AUFILIAR DE SOPORTE
X 1 Cargos. 61 AUFILIAR DE INFRAESTRUCTURA

o
rery

Area

) §

» a
Individual

+| Nuevo Registro

@ N ) (X) s
@ Regresar

Evaluados, la definicién de este proceso es automatico, segun la parametrizacidon de Asignaciones,
Organigrama, Lider y Equipo de Trabajo. Al dar clic en el botén “Ver Asignaciones” se visualizan los
empleados a Evaluar.

Evaluados
Compafifa: 01 - COMALFRODUCTOS 5.4 Nombre Proceso: EVALOD - EVALUACIGN COMPETENCIAS d: 2
’

Pignatdel .

PABON CASADIEGOS

™
UCTLRA “
ey

®
Qah )& ®

& ®

Clic en el botdn “Evaluadores” para continuar.

Evaluadores, |la definicion de este proceso es automatico, segun la parametrizacion de Asignaciones,

Organigrama, Lider y Equipo de Trabajo. Al dar clic en el botén “Evaluadores”, se visualiza el
empleado y rol de “Autoevaluacion” y de “Superior”.

Para ejecutar la evaluacion se da clic en el cuestionario.

Evaluadores

Compafiia: 01 - CONALPRODUCTOS 6.4 Hombre Proceso:  EVALOD - EVALUACTON COMPETENCIAS I 2

Evaluado: 1090372323 - JATME TVAN RIAFKD MERCHAN

[XTX




Para el caso en el que se marcé la opcion “Calculo Promediado”:

Al ingresar al cuestionario se visualiza la comuna “Autoevaluacion” y “Superior” para cada pregunta
definida, al dar clic en la lista desplegable se visualizan las opciones parametrizadas en la “Escala de
Calificacion”.

Para el caso de la “Calificaciéon Concertada” se digita un valor entre 1 y 100, segln lo conversado

por los 2 evaluadores. A continuacion, de manera automatica se calcula el valor de la “Calificacion
del Comportamiento”.

Evaluacién Concertada

Compaiifa: 01 - CONALPRODUCTOS 5.4 Proceso de Evaluacidn: EVALCO - EVALUACION COMPETENCIAS

Grupo de Evaluacién: AUXILIARES CON CALOULD PROMEDIADO Periodo Evaluado: 01!

21 - 31/12/2021
Hombre del Evaluado: 1090372922 - JAIME IVAN RIAFIO MERCHAN

Hombre del Evaluador: 1030496850 - JOSE LIZARAZO Usted esta realizando una Evaluacidn Concertada
Competencias Organizacionales
e Hombre de Competencia: ||cu1 - Innevacién
Liderszgo
P
. - = - ihicacion ‘Calificacion del . —r
2
Comportamienta Nivel/Grado Autoevaluacién Superior e = ZComo se Evidencia?
3 |comporTanzENTO 1 Alto 350 4250
s
A |comeorTAMIENTO 2 Alto 850 4250

Para el caso en el que se desmarco la opcion “Calculo Promediado”:

Al ingresar al cuestionario se visualiza la comuna “Autoevaluacion”, “Superior” y “Calificacion
Concertada” para cada pregunta definida, al dar clic en la lista desplegable se visualizan las opciones
parametrizadas en la “Escala de Calificacion”, al seleccionar una opcidn en cada una de las 3

columnas, de manera automatica se calcula el valor de la “Calificacién del Comportamiento”, segin
parametrizacion de los pesos de los comportamientos y las preguntas.

Evaluacién Concertada

Compafifa: 01 - CONALPRODUCTOS 5.4 Proceso de Evaluacién: EVALCO - EVALUACION COMPETENCIAS
Grupo de Evaluacidn: AUKILIARES SIN CALCULO PROMEDIADD Periodo Evaluado: 01/01/2021

1/12/2021
Nombre del Evaluado: 1093751362 - VIVIANA KARIME CAMACHO CAMPERDS Nombre del Evaluador: 1090496850 - J0SE LIZARAZO Usted esta realizando una Evaluacion Concertada
Competencias Organizacionales

[ H Mombre de Competencia: HCUI - Innevacikén

Liderazgo
s
_ - I =l = Calificacicn Calificacion del . P
Comportamiento Hivel /Grado "I Autoevaluacién ”I Superior e o — &Como se Evidencia?

.

9 |[compoRTAMENTO 1 Alto ||| Hl .00
3 |covrormantenTa 2 Alto ||I ”I 20,00

I I

Al diligenciar todas las preguntas y dar clic en el botdn “Guardar”, de manera automatica se genera
la calificacion de: “Autoevaluacién”, “Superior” y “Concertada”, asi como una descripcién en el
campo “Cualificacidon”, para estos 2 ultimos campos, se visualiza un color, el cual fue definido en la
“Escala de Resultados” creada en el formulario: “Sistema Pardmetros Sistema de Competencias”.

Evaluacién Concertada

Compafiia: 01 - OOMALPRODUCTOS S.A Proceso de Evaluacidn: EVALCD - EVALUACTEN COMPETENCIAS
Grupo de Evaluacion: AUXILIARES CON CALCULO PROMEDIADO Periodo Evaluado: 01/01/2021 - 31/12/2021
Nombre del Evaluado: 1030372327 - JAIME TVAN RIARC MERCHAN Mombre del Evaluador: 10904596850 - JOSE LIZARAZD

Usted esta realizando una Evaluacidn Concertada
" 5 1 ||Cu'n)ariamiznh:| 3 ” Alto | ” " 60,00 ” 24.00 ”
Observaciones Generales:
Autoevaluacidn Superior Calificacion Cualificacidn
Concertada
Totzl Obtenido: TEE7 TEEY

77.67 Espersdo




“Escala de Calificacidon” creada en el formulario: “Sistema Parametros Sistema de Competencias”.
Vista Escala en el Cuestionario Vista de Formulario

- - Parametros Sistema Competendias
Calificadion .
Todas las Compafias?: Compafiia: o1 CONALPRODUCTOS SA
— Saleccionar — e Fecha Creacidn: Fecha Fin: T
— -- Seleccionar - = Insiruccones | Escala de Calficacin | Escala de Resuliaco
Consecutivo Escala de Calificacion Valor Cuantitativo. Valor Cualitativo |
02 _ : o 0
03 Ll 2 0 @0
—_la 3 = a0
Trah' 5 4 4 15,00
| = 5 00 Mo Acreditado

“Escala de Resultados” creada en el formulario: “Sistema Parametros Sistema de Competencias”.

Parametros Sistema Competencias
Todas las Compafiias?: Compafiia: 01 | CONALPRODUCTOSSA
Fecha Creacidn: Fecha Fin: oy
Instrucciones | Escala de Calficacién | Escals de Resultzdo
Comsecutiva Escala de Resultado Desde Hasta Valor Cualitativa lamticio, Vialor Color
Obligatorio

L [ 0 30,00 Wiime _
2 [ 31,00 50,00 Cerea de bo Esperado _
3 3 61,00 B0,00 Esperadn
4 4 81,00 100,00 Superior

Al finalizar la ejecucién de todos los cuestionarios, se visualiza el resultado final de la Evaluacién por
Competencias, para cada evaluado.

Evaluados
Compaia: 01 - CONALPROCUCTOS 5.4 Nembre Proceso:  EVALOD - EVALUACION COMPETENCIAS I 3

A
Pignaldel . .

"
A




SNR2021 - 0381 item 5 NOVASOFT

PROCESO NOTIFICACION A LOS EVALUADORES

Se requiere contar con un proceso que permita remitir la notificacion a los evaluadores donde se
pueda enviar un mensaje personalizado informando el inicio del proceso de evaluacién.

Debe contar con los siguientes pardmetros de consulta:

Compaiiia: (%)

Proceso de Evaluacién: (%)

Grupo de Evaluacién: (%)

Evaluado: (%)

Debe mostrar el listado de personas que correspondan a los pardmetros escogidos

Debe contar con un campo para redactar el texto utilizando texto enriquecido
Se ejecuta script de BD, se reemplazan componentes de Sitio Versién402

PLAN DE PRUEBAS item 5
Para ejecutar el Proceso “Notificacién a los Evaluadores”, ya se debié haber realizado las
Asignaciones del Proceso de Evaluacién y aun no se debe haber contestado la primera evaluacién.

Para ejecutar la notificacidn de inicio del proceso a los evaluadores, se ingresa al formulario desde
Gestiéon Humana / Evaluacion de Desempefio / Evaluacién por Competencias / Proceso de
Valoracién / Proceso Especial: Notificacion a los Evaluadores. Se diligencian los parametros
requeridos y clic en el botdn “Procesar”.

PROCESOS ESFECIALES | Ejecucion Procesos Especiles

R ROS DEL PROCESO

Wb | CONALPRODUCTOS SA

Compafia:] 01

Proceso de Evaluacion:] SVALTC W0 EVALLACION COMPETENIIAS

Grupo de Evaluacion:| 5 %% OPERATIVOS - Personzizada

Evaluade:| 1030420120 ¥ | ANDERSOM ALBERTO GUTIERREZ PATIARROYD

Enviar a Enernus?l o

A continuacion, se valida que los evaluadores que se observan correspondan a los definidos en la
asignacion. Se selecciona uno a uno los Evaluadores o si se desea marcar todos los Evaluadores, se
debe marcar la opcidn ¢ “Seleccionar Todos?

Hotificacidn a los Evaluadores
Salzerinne los emplaades pars envio de Comeo:

Mensaje: P

SR SR I R S N

éSeleccionar Todos? Cadigo HNombre E-mail
A
1090458838 GLTIERREZ MENDOZA HEIDY AYARITH
1050430129 (GUTIERREZ PATIARROYD ANDERSON ALBERTOD
EXTERNOO3 Externo de Bvaluzcidn 03
Asunto: MOTIFICACION INICIO PROCESO EVALUACIC
WG Oeacs (I Leml v EEESSSHFEIES
B I Uacx? x, "TmesNew | S e | Avw (v

I Procesar I




Se crea el correo a enviar diligenciando los campos Asunto, Mensaje y Archivo Adjunto, segun los
requerido y clic en el botdn “Procesar
Asunto: NOTIFICACION INICIO PROCESO EVALUACIC
XD wr Eﬂj-‘l‘;eﬁ-_sb idomd vPEEEESE=S[izi==
B I U aex? x| "TimesNe. 6oy Av O
—  QINOVASOFT | gy :
l BUREAU VERITAS §
Certification
Archivo Adjunto: | ( selec |
Procesar
Movasoft Enterprise Web x
Se enwio comectamente el
- ﬁ reo. Proceso Terminado
Arsprar

En el correo electrdnico del o los evaluadores, se valida que se reciba la notificacién de Inicio del
proceso de evaluacion, segun lo definido en el Proceso Especial, se verifica el recibido del adjunto

&) Responderatodos | —» Reenviar
i, 28/01/2022 11:33

de manera adecuada.
NOTIFICACION INICIO PROCESO EVALUACION

Responder
atorres@novasoft.com.co (j P

e Para @ MNubia Alejandra Torres Gomez
: S W

L TernplnvitacioncOalresk.urz. pdf
@ 193 KB

Se informa el inicio del proceso de evaluacion

k‘ NOVASOFT | v

G0 19.03117




SNR2021 - 0381 item 6 NOVASOFT
Se requiere realizar los siguientes cambios a las funcionalidades dedicadas a la gestién de la
evaluacion de competencias asi:

PARAMETRIZACION INICIAL

Para complementar la parametrizacién inicial de la evaluacién de competencias contar con las
siguientes funcionalidades:

Se requiere contar con un formulario llamado PARAMETROS SISTEMA COMPETENCIAS con las
siguientes opciones:

Pestaiia 1: Instrucciones: campos

Todas las Compaiiia: indicador

Compaiiia: campo que permite escoger la compaiiia a la cual se le va a asignar el registro, en caso
de que se marque el indicador Todas las Compaifiias, este campo estard oculto, internamente se
guardara con el 0 No Aplica.

Fecha Creacidn

Fecha fin: este campo solo se marca cuando se quiere crear un nuevo registro para la misma
compafiia o para todas las compaiiias segun sea el caso.

ID (automatico)

Registre las instrucciones de uso para el formulario Generado por el Sistema de Competencias:
Texto Libre MAX

Registre las instrucciones de uso para la Evaluacidon Concertada: Texto Libre MAX

Pestaiia 2: Escala de Calificacion: debe permitir establecer la escala de calificacion que se utilizara
en el formulario Generado por el Sistema de Competencias con el respectivo valor cuantitativo y
cualitativo, para ello contar con un cuadricula con las siguientes columnas:

Consecutivo (automatico),

Escala de Calificacidon (campo texto libre),

Valor Cuantitativo (campo texto libre numérico, debe permitir decimales),

Valor Cualitativo (texto libre maximo 2000 caracteres).

Pestafa 3: Escala de Resultado: debe permitir establecer la escala que se tendra en cuenta para dar
un descriptivo a la calificacion final de la evaluacion de competencias definiendo los rangos de
calificacion, para ello contar con una cuadricula con las siguientes columnas:

Consecutivo (automatico)

Escala de Resultado (texto libre),

Desde (numérico, permitir decimales),

Hasta (numérico, permitir decimales),

Plan de Mejora Obligatorio (indicador)

Valor Cualitativo (texto libre maximo 2000 caracteres),

Valor Color (debe mostrar una paleta de colores para que el usuario pueda escoger que coloracién
va a asignar a la escala que estd estableciendo).

Cuando se va a cambiar la escala de calificacidn o la de resultados, siempre el usuario tendra que
crear un nuevo registro. Para esto el formulario debe contar con un botén llamado Copiar que
permita hacer una copia exacta de todo el registro asignando un nuevo ID y una nueva fecha de
creacion y en este nuevo registro se hace los ajustes pertinentes.



Se ejecuta script de BD, se reemplazan componentes de Sitio Version402 Empaquetado 01
PLAN DE PRUEBAS item 6

Se Ingresa al formulario desde Gestion Humana / Evaluacion de Desempefio / Evaluacién por
Competencias / Parametrizacidon General / Proceso Especial: Parametros Sistema de Competencias,
se da clic en el botdn “Nuevo” y se crea la parametrizacidon para el Sistema de Competencias,
definiendo:

- Si aplica para todas las compaiiias, en caso de que no se indica la Compaiiia para la cual

aplica.

- Fecha de Creaciodn: se relaciona de manera automatica la fecha actual.

- FechaFin

- Id: nimero consecutivo generado por el sistema.

En la Pestafia Instrucciones, se realiza la definicidn para los formularios Generados por el Sistema
de Competencias y la Evaluacién concertada.

Clic en el botdn “Guardar” para conservar los cambios.

Parametras Sistema Competencias

Todas las Compafias?: Compafia: g7 |cona

Fecha Creacidn: Fecha Fin: o
Inzrucciones  Escala de Calficacdn | Escala d= Resultado

Registra 25 instrueciones de uso para e farmulario Ganerado por el Sstema de Competzndias

Frugozs o

Registre |25 instrucrionss de uso parz |2 Evaluscidn Concertadz

Pruebas del pn

@ Nuevo @ Editar U Eliminar Copisr Q Buscar

Se da clic en el botdn “Editar” y clic en la “Pestaia: Escala de Calificacidon”. Clic en el botén “Nuevo
Registro” y en la nueva ventana se define: Cédigo de la Escala, Valor Cuantitativo y Valor Cualitativo.
La aplicacién automaticamente genera un consecutivo para cada registro. Clic en “Guardar”.

Parametras Sistema Competencias

Todas las Compaiiias?: Compafiia: g7 | CONALPRODUCTOSSA
Fecha Creaciin: Fecha Fin: L
Instrucgiones | Escalz de Calficacién | Escela de Resultedo
Consecutive Escala de Calificacidn Valor Cuantitativa Valor Cualitative

1 85,00 Exeelents
2 a2 0,00 My Bien
3 3 0,00 8ien
4 4 15,00 Sficente

5 200 No Acreditado

@ Nuevo @ Editar U Eliminar Copiar Q Buscar




Se da clic en el botdn “Editar” y clic en la “Pestaiia: Escala de Resultados”. Clic en el botén “Nuevo
Registro” y en la nueva ventana se define: Cédigo de la Escala, Desde, Hasta, Valor Cualitativo, check
para marcar si este resultado requiere Plan de Mejora Obligatorio y Valor Color a seleccionar segun
requerimiento de la companfia. La aplicacion automaticamente genera un consecutivo para cada

registro. Clic en “Guardar”.

Parametros Sistema Competencias

Todas las Compafiias?: Compafiia: |01 | | CONALPRODUCTOS S
Fecha Creacidn: Fecha Fin: g
Insinucciones | Escala de Galffiacion | Escaa de Resultzdn
Consecutive Escala de Resultado Desde Hasta Valor Cualitative Plan Hejora Valor Color
Obligatorio
3 3 .00 00 Espersdo
4 s 800 100,00 Supsrior

@ Nuevo @ Editar U Eliminar P— Q Buscar
Para hacer uso de la funcionalidad “Copiar”, se da clic en el botén respectivo, se confirma el proceso
de copia y se verifica que se genere el mensaje de confirmacidon con el nuevo “Id” generado

-
automaticamente.
Parametros Sistema Competencias
Todas las Compafiias? Compafiia: g1 | CONALPRODUCTOS 5.4
Fecha Creacion: Fecha Fins g
InsTuctiones  Escala de Calificacion | Escala de Resultaco
Registre |as instucriones de uso para el formulario Generado por el Sistema de Competencias
Pruebas del proceso
2
2
@ Nuevo @ ditar ‘D’ Eliminac Q Buscar
&' Novasoft Enterprise Web X
. ="k = mon e Id 24
desarrollo dice ~ Se rezlizi la copia con ol Ik 2 d
| manera exisal
;Esta seguro que desea copiar el registro?
Aceptar Cancelar | Aseptar |

Paramatros Sistema Competencias
Todas las Compaiias?:

Fecha Creacién: Fecha Fin: LCE

Insiruccones | Escala de Calificacion | Escaa d Resultada

Registre las insprucriones de uso para ks Evaluzcidn Concertada

Fruesas del proces

@ Nuevo @ Editar U Eliminar — Q Buscar

Se realiza pruebas de edicién y eliminacion, validando que el proceso se realiza de manera adecuada



