UNIVERSIDAD

EL BOSQUE

HERRAMIENTA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DE
APOYO

INSTRUCTIVO PARA INGRESAR A LA HERRAMIENTA

1. Ingrese a la pagina web http://www.uelbosque.edu.co/
2. Ingrese al espacio "NUESTRO BOSQUE"

3. Ingrese al link “Talento Humano”
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4. Ingrese en la parte inferior al link “Gestidn del Talento Humano”

BOSQUE TE ESCUC

En El Boérqﬁuye' todos somos talento

Creamos un ambiente laboral y un clima organizacional ideal para
propiciar la integridad y dignidad humana de todos nuestros
colaboradores.

Gestidn Acerca del Gestidn
Talento Humanc Depgrtamgnto de trabajadores independientes

Vinculamos a profesionales para prestar sus servicios y
lograr resultados satisfactorios en diferentes proyectos.
iConoce mas sobre esta opcion de contratacion!

Fortalecemos las condiciones de bienestar, calidad de
vida laboral, cultura y clima organizacional para crear un
ambiente armonioso entre nuestros funcionarios.

5. Aparece una nueva pantalla y se despliega varias acciones, elija “Ingreso al
Sistema de Talento Humano”
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TALENTO HUMANO

Gestion del Talento Humano

s e e e Consolidamos un entorno gue ofrece las condiciones propicias
para la satisfaccidon de las expectativas personales, profesionales y
laborales.

Con la gestién del talento humano ratificamos nuestro compromiso con el mejoramiento continuo, fortaleciendo las
condiciones de bienestar, calidad de vida laboral, cultura y clima organizacional en la Universidad El Bosque. Desarrollamos la

- gestion del talento humano a través de lineamientos especificos que representan el ciclo desde la planeacién de cada cargo
hasta el retiro de los colaboradores, incluyendo los siguientes pasos: planeacién del talento humano, atraccién, seleccion,
vinculacion y contratacion, compensacion, induccion, desarrollo disciplinar y ocupacional, evaluacion del desemperio, desarrollo
de carrera, bienestar, cultura y clima, estimulos, salud y seguridad en el trabajo, y retiro.

Cal 1A En el proceso de seleccién elegimos el candidato para ocupar una vacante especifica
eleccion P g P P P

cumpliendo con los requerimientos establecidos para el cargo. Inicia con la solicitud del
jefe de la Unidad Académica o Administrativa, continta con el reclutamiento de hojas de

vida de los aspira.. VER MAS.,

Vi ncu | aCién Enla Universidad El Bosque contamos con las disposiciones que establecen los criterios y
procedimientos para la vinculacién y contratacién; y con las diferentes modalidades para
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6. Aparece el Formulario de Entrada al Sistema. Alli se elije la opcidn “Usuarios del
Sistema”

UNIVERSIDAD
ﬁg EL BOSQUE FORMULARIO DE ENTRADA AL SISTEMA DE TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO DE TALENTO
HLEANG

Estimado usuario, por favor escoja la opcion requerida

| USUARIOS DEL SISTEMA

| ADMINISTRADORES DEL SISTEMA

7. Quien va a realizar la evaluacion debe seleccionar de la lista desplegable su
NOMBRE y el niUmero de cédula.

§U§ EL BOSQUE FORMULARIO DE AUTENTICACION

DEPARTAMENTO DE TALENTO DE USUARIOS DEL SISTEMA DE TALENTO HUMANO

HUBANG

Estimado usuario, por favor escoja su nombre en la lista y escriba su cédula.
Luego presione "Ingresar al sistema"

Usuario Escoja su nombre -

Cédula (sin purftos ni espacios)

Ingresar al sistema
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8. A continuacién se despliegan una serie de acciones. Debe seleccionar la que indica
“Diligenciar evaluacion de desempefio”

UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANG

Estimado usuario, escoja la opcion requerida

Diligenciar evaluacién de desempeiio
Corregir Evaluacion de desempeiio realizada

|
|
| Diligenciar solicitud de nombramiento
|
|

Diligenciar perfil de cargo
Corregir perfil de cargo existente

9. Por seguridad el Sistema solicita nuevamente seleccionar el nombre y la cédula de
quien realizara la evaluacion.

UNIVERSIDAD EVALUACION DE DESEMPENO
EL BOSQUE COLABORADORES A TERMINO FIJO E INDEFINIDO

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO - CONSTRUYENDO UN MEJOR EQUIPO

Estimado(a) directivo(a), bienvenido(a) a la evaluacion de desempeifio

Gracias por su participacion

|Nombre | Seleccione su nombre -
‘Digite su cédula sin puntns‘

‘ Entrar al sisterna
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10. Alli apareceran las personas que tiene asignadas a su area y sobre las cual podra
realizar la evaluacion de desempefio. Seleccione el nombre del trabajador y de click

en la opcién “evaluar”.
11.

UNIVERSIDAL . >
E EVALUACION DE DESEMPENO

L BOSQ UE COLABORADORES A TERMINO FLJO E INDEFINIDO

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO - CONSTRUYENDO UN MEJOR EQUIPO

Estimado(a) Dr.(a)
Enseguida encontrara los colaboradores que debe evaluar segiin el nivel orgamizacional al que pertenecen.

S1 alguna de las tablas aparece en blanco, quiere decir que no debe evaluar a minguna persona de ese rango organizacional.

ESTRATEGICOS

Nombre Colaborador|Cargo Colaborador -
I

F -

ESTRATEGICO-TACTICOS

Nombre Colaborador|Cargo Colaborador -
I

-

TACTICOS

|Sectetaria Categoria I [Evaluacién y Plancacié} | Evaluar | |
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12. Se despliega el respectivo formulario para ser diligenciado.

CHERSIBAD EVALUACTON DE DESEMPERD
EL B‘DSQUE COLABORADORES TACTICOS A TERMING FI} E INDEFINIDO

5 PG

4

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMAND - CONSTRUYENDD UN MEJOR EQUIPD

Coilabsavradior Evahsado;
Cohula;

Evalsador:

Fecha evalsacibn;

RESULTADS [l weerd wna wez evalie al colaborador)
(5 abguna casills esta vacia, quien: dedir que o resporndio algin bem)
hﬂ!ﬂdﬂ-dem'fqm Cailldad d= k gestidn | Facliftadores d= Depempafio | Compromiso sttiuclonal | TOTAL

T B % % O

Extimado jefe, por favor kea atentamente s fackres a evaluar y califiquels

Mm,mmdmmHMTmmT%hEﬂMhMT
maostrard b resuftados: on b tabls RESULTADDS.

Sl desey corragir, ko pusde haosr y debe o mnte Lusg o = [bnoitefin para wer by wsrsbin
.
Uina wez haya [+ ol mnmhm:[ﬂmlmm}

Muchas Grackss por su amables cotaborascidn

Por favor aseglisere de marcar todas las casillas, de forma que el sistema pueda
realizar las validaciones correspondientes. Gracias

Escala de valoracion:

1-Insuficiente - 2. Deficiente - 2. Regular - 4 Bueno - 5 Excelente

HABILIDADES DE AMALISIS ¥ EJECUCION
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13. Diligencie todas las preguntas y espacios que se encuentran en el formulario y, una
vez verificada la informacion, oprima el botdn “confirmar evaluacion y ver
resultados”. Alli se desplegara el formato diligenciado para ser impreso y firmado
por el jefe inmediato, el evaluado y el jefe de Talento Humano.

Por favor revise que no haya dejado nada sin contestar.
Muchas gracias por su colaboracion en la construccion de un mejor equipo

Una vez i ia i iguigpte boton
[_CONFIRMAR EVALUACION ¥ VER RESULTADOS |

Luego imprimala para firmarla
La firma de esta evaluacién significa que los resultados han sido discutides con el evaluado y no necesariamente significa que el evaluado esta de acuerdo con ellos.
El colaborador puede solicitar revision al siguiente nivel jerarquico o a la DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

Jefe de Talento Humano Nombre del evaluador Nombre del evaluado

14. Una vez se confirma la evaluacion, quedan los resultados registrados en el Sistema
y el formato impreso con las firmas debe ser enviado al Departamento de Talento
Humano para su respectivo archivo.

15. Si desea evaluar a otro colaborador, dirijase a la pagina anterior y oprima el botdn
EVALUAR OTRO COLABORADOR.

RESULTADOS (los vera una vez evalie al colaborador)
(si alguna casilla esta vacia, quiere dedir que no respondio algtin ftem)

Habilidades de analisis y ejecucion | Calidad de la gestion | Facilitadores de Desempeifio | Compromiso insttiucional| TOTAL

% % % % [T

Estimado jefe, por favor lea atentamente los factores a evaluar y califiquelos

Al finalizar, debera presionar el botén CONFIRMAR EVALUACION Y VER RESULTADOS, lo cual enviara la evaluacion y
mostrara los resultados en la tabla RESULTADOS.

Si desea corregir, lo puede hacer y debe co iguiente botdn para ver la

version impgimible: [ Ver version imprimible ]

Una vez haya confirmado, presione el siguiente boton o cierre la paging: [ EVALUAR A OTRO COLABORADOR ]

Muchas Gracias por su amable colaboracion

Muchas gracias por su colaboracion. La evaluacidon de desempefiio, y el seguimiento de los
planes de mejoramiento son procesos fundamentales que consolidan nuestro compromiso
con la calidad.



