
INSTRUCTIVO ROL EVALUADOR 

MÓDULO “EVALUAR” 

 

En esta pantalla podrá proceder a adelantar la evaluación de los funcionarios que se encuentran a su 

cargo.  

Para adelantar una evaluación, deberá seleccionar el “Periodo” a evaluar con lo cual se habilitará un 

listado con los evaluados con los que se haya realizado el proceso de concertación de compromisos y, 

en cada registro contará con las opciones “Evaluar” y “Ver evaluaciones”.  

 

 

 Evaluar  

Ingresando a la opción “Evaluar”, se habilitará el campo “Tipo de evaluación” para que sea 

seleccionada una de las opciones dentro de la lista desplegable.  

 

*Nota: Evaluación parcial eventual: Al seleccionar este tipo de evaluación debe escoger de la lista 

desplegable el motivo (Situación) que generó la evaluación parcial eventual. 

 



 
 

Posteriormente, se deberá ingresar la fecha correspondiente al inicio y fin del periodo de evaluación 

(parcial eventual) y dar clic en comenzar evaluación.  

 

Ejemplo: Un funcionario inicio el periodo de evaluación del día 1 de febrero de 2019 y se le debe 

realizar una evaluación parcial eventual el día 30 de marzo de 2019 por cambio de evaluador. Con base 

en esta información se deberá seleccionar en el motivo “cambio de evaluador” y las fechas de 

evaluación corresponderán así: Comienzo: 1-feb-2019 y Fin 30-mar-2019. 

 

 

 

En el tipo evaluación para “calificación extraordinaria”, no es necesario seleccionar un motivo, por lo 

tanto se procederá directamente a definir la fecha correspondiente al periodo de evaluación. 

Para el caso de las evaluaciones semestrales el sistema automáticamente marcará el periodo a evaluar 

(fechas), según corresponda. 

Evaluación de compromisos funcionales De acuerdo a lo establecido en el anexo técnico del acuerdo 
617 de 2018 serán evaluados según su cumplimento en un rango de uno a cien (1 – 100).   
 

 



Evaluación de compromisos: Con el fin de tener una aproximación más objetiva a la obtención de la 
puntuación, la evaluación de competencias comportamentales tendrá en cuenta diferentes aspectos 
que aportan al cumplimiento de los compromisos concertados. 

Para iniciar la evaluación, debe dar clic en el icono de “evaluar”  que encontrará frente a cada una 
de las competencias comportamentales concertadas. Por favor, lea atentamente el aviso que aparecerá 
que aparecerán en la ventana emergente con las instrucciones del proceso de evaluación. 

 



- Para cada competencias se valoraran las conductas asociadas seleccionando una de las cuatro 
opciones: 1. Nunca, 2. Algunas veces, 3. Frecuentemente, 4. Siempre.  

 

- Adicionalmente, se deberán responder dos preguntas relacionadas con el cumplimiento de los 
compromisos y el aporte adicional del servidor en relación con los compromisos concertados y 
para finalizar 

 

Tenga en cuenta que si usted responde de manera afirmativa la segunda pregunta deberá ingresar una 
explicación de su respuesta. 

 

 



- Dar clic en el botón “Guardar Evaluación”. 

 

 

Finalmente, encontrará una columna de validación denominada “calificado”, la cual cambiará su estado 

una vez se realice la evaluación completa de cada una de las competencias comportamentales: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Una vez finalice la evaluación tanto de los compromisos funcionales como de los compromisos 

comportamentales, podrá dar clic en “Guardar Evaluación” 

 

 

Es importante confirmar dicha decisión para que la información se registre correctamente en el sistema 

 

 

 

Si usted responde afirmativamente dando clic en “guardar evaluación” se finaliza el proceso. Por el 

contrario usted da clic en “cerrar”, se habilitará nuevamente la pantalla de evaluación para que 

pueda hacer los ajustes correspondientes. 



 Ver evaluaciones  

En esta opción se evidenciará el resultado definitivo del servidor en cada una de las evaluaciones 

realizadas durante el periodo. En ese sentido, cabe anotar que dicha evaluación podrá ser descargada 

en formato PDF dando clic en el icono correspondiente. 

 

 

Una vez se finalice la evaluación, el “evaluado” podrá ingresar desde su usuario a la opción 

“evaluaciones” y tendrá acceso a la misma información consolidada de las evaluaciones. 

 


