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Talento Humano 
 

Gestión de Competencias 

Ingreso al módulo 
 

El módulo de Gestión de Competencias define las competencias que requiere un puesto de 
trabajo, para que quien lo ocupe, mantenga un rendimiento elevado o superior a la media.  
 
El tipo de proceso para evaluación de desempeño que maneja E-Bizness, es Evaluación 360 
grados. Permite que un gerente, un colega o un subordinado y el empleado evaluado, 
contesten un formulario que cubre una variedad de preguntas basadas en los atributos o 
competencias necesarias para desempeñar un cargo. 
 
Para ingresar a las opciones de este módulo, se tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser 
seleccionadas desde la barra superior: 
 
1. Seleccione la opción Árbol, en el menú Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la 

aplicación Talento Humano y seleccione el módulo Gestión de Competencias.  En la 
parte izquierda puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 

 
2. Seleccione la opción Barra de Navegación en el menú Ver de la barra superior, luego 

seleccione la aplicación Talento Humano y “haga clic” en el módulo Gestión de 
Competencias que se encuentra en la parte inferior.  En el segmento superior puede 
encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 

 
3. Seleccione Talento Humano en el menú Aplicación de la barra superior, luego “haga 

clic” en la opción Módulo y seleccione Gestión de Competencias. En la parte derecha 
puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
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Diccionario de Competencias 

 
En la opción Diccionario de Competencias, se presentan las competencias generales definidas 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando la aplicación Talento Humano, módulo Gestión de 
Competencias y “haciendo clic” en la opción Diccionario de Competencias. 
 

Filtro 
 
Debido a la cantidad de información que puede contener este módulo, primero se presenta la 
siguiente pantalla, para poder filtrar la información. 
 

 
 

- Tipo: Tipo de competencia a consultar: Actitud / Aptitud / Desafío / Todos 
- Categoría: Categoría de la competencia: Hacer / Saber / Ser / Todos 
- Nivel: Se muestran las siguientes opciones: Cardinales / Del conocimiento / E-

competences / Ejecutivos / Iniciales / Intermedios / Todos. 
- Estado: Muestra el estado de las competencias: Activo / Inactivo / Todos 

 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos del Diccionario de 
Competencias, es el siguiente: 
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- Código: Número secuencial generado automáticamente por el sistema 
- Competencia: Nombre de la competencia 
- Descripción: Descripción de la competencia 
- Tipo: Tipo de competencia: Actitud / Aptitud / Desafío  
- Categoría: Categoría de la competencia: Hacer / Saber / Ser  
- Nivel: Nivel al que pertenece la competencia: Cardinales / Del conocimiento / E-

competences / Ejecutivos / Iniciales / Intermedios. 
- Estado: Muestra el estado: Activo / Inactivo  

 
Dentro de cada competencia se muestran los grados de cumplimiento que le corresponden: 

 
- Secuencial: Número secuencial generado automáticamente por el sistema 
- Grado: Niveles de cumplimiento que se asigna a cada una de las competencias 
- Descripción: Detalle de los niveles asignados a cada competencia 
- Estado: Nos indica sí el registro está: Activo / Inactivo 

 
 

Visor simple 
 
Desde la barra de herramientas sí “hace clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Ver, se ingresa al 
visor simple a través del cual se consulta, edita o ingresa las competencias, con los siguientes 
datos: 
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Pestaña Datos 
 

 
 

- Secuencial: Número secuencial generado automáticamente por el sistema 
- Usuario: Usuario de ingreso al sistema 
- Fecha: Fecha de creación de la competencia 
- Nombre: Nombre de la competencia 
- Tipo: Tipo de competencia: Actitud / Aptitud / Desafío 
- Nivel: Se muestran las siguientes opciones: Cardinales / Del conocimiento / E-

competences / Ejecutivos / Iniciales / Intermedios. 
- Categoría: Muestra la categoría de la competencia: Hacer / Saber / Ser 
- Estado:  Muestra el estado de las competencias: Activo / Inactivo  
- Descripción: Descripción detallada de la competencia 

 
 

Pestaña Grados 
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- Grado: Niveles de cumplimiento que se asigna a cada una de las competencias 
- Descripción: Descripción detallada de la competencia 
- Descripción corta: Detalle corto de la competencia 
- Estado: Muestra el estado de las competencias: Activo / Inactivo  
- Tendencia: Nos muestra la tendencia de la competencia: Exponencial / Lineal / 

Logarítmica. 
- Peso: Valor numérico que se asigna a la competencia 

 
 

Botones principales 
 

 Empresas 
Este botón permite consultar y/o asignar empresas adicionales, que tienen acceso al registro 
de la competencia. 
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Competencias por empresa 

 
Esta opción nos presenta las competencias definidas para cada empresa 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando la aplicación Talento Humano, módulo Gestión de 
Competencias y “haciendo clic” en la opción Competencias por Empresa. 
 

Filtro 
 
Debido a la cantidad de información que puede contener este módulo, primero se presenta la 
siguiente pantalla, para poder filtrar la información. 
 

 
 

- Tipo: Tipo de competencia a consultar: Actitud / Aptitud / Desafío / Todos 
- Categoría: Categoría de la competencia: Hacer / Saber / Ser / Todos 
- Nivel: Se muestran las siguientes opciones: Cardinales / Del conocimiento / E-

competences / Ejecutivos / Iniciales / Intermedios / Todos. 
- Estado: Muestra el estado de las competencias: Activo / Inactivo 

 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos de las competencias por 
empresa, es el siguiente: 
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- Stamp: Fecha ingresada por el sistema 
- Nombre: Nombre de la competencia 
- Descripción: Descripción detallada de la competencia 
- Tipo: Tipo de competencia: Actitud / Aptitud / Desafío 
- Categoría: Categoría de la competencia: Hacer / Saber / Ser 
- Nivel: Se muestran las siguientes opciones: Cardinales / Del conocimiento / E-

competences / Ejecutivos / Iniciales / Intermedios. 
- Suma Matriz: Valor numérico resultante de los valores asignados dentro de la matriz de 

valoración. 
- Peso Valoración: Valoración numérica 
- Puntos: Valoración numérica 
- Valor Asumido: Valoración numérica 
- Estado: Muestra el estado de las competencias: Activo / Inactivo  

 
En el detalle de cada competencia tenemos los siguientes datos: 

 
- Secuencial: Número secuencial generado automáticamente por el sistema 
- Grado: Niveles de cumplimiento que se asigna a cada una de las competencias 
- Tendencia: Nos muestra la tendencia de la competencia: Exponencial / Lineal / 

Logarítmica. 
- Descripción: Descripción detallada de la competencia 
- Puntaje: Valor numérico asignado a cada uno de los niveles de la competencia 

 
 

Visor simple 
 
Desde la barra de herramientas sí “hace clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Ver, se puede 
ingresar al visor simple a través del cual se consulta, edita o ingresa las competencias por 
empresa, con los siguientes datos: 
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Pestaña Datos 
 

 
 

- Secuencial: Número secuencial generado automáticamente por el sistema 
- Usuario: Usuario de ingreso al sistema 
- Fecha stamp: Fecha ingresada por el sistema 
- Fecha creación: Fecha de creación de la competencia 
- Categoría: Categoría de la competencia: Hacer / Saber / Ser 
- Estado: Muestra el estado de las competencias: Activo / Inactivo  
- Competencia: Nombre de la competencia 
- Suma matriz valoración: Valor numérico resultante de los valores asignados dentro de 

la matriz de valoración. 
- Peso valoración: Valoración numérica 
- Puntos: Valoración numérica 
- Valor asumido: Valoración numérica 
- Descripción: Descripción de la competencia 
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Pestaña Grados 
 

 
 

- Grado: Grados de cumplimiento que se asigna a cada una de las competencias 
- Descripción: Descripción detallada del grado de  la competencia 
- Estado: Muestra el estado del grado de la competencia: Activo / Inactivo  
- Tendencia: Nos muestra la tendencia del grado de la competencia: Exponencial / Lineal 

/ Logarítmica. 
- Puntaje: Valor numérico asignado a cada uno de los niveles de la competencia 
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Botones principales 
 

 Ecuación 
Permite el ingreso de la fórmula para la puntuación de los grados. 
 

 
Pestaña Datos 
 

 
 

- Secuencial: Número generado automáticamente por el sistema 
- Aplica a: Campo que indica a que módulo se aplicará la fórmula: Competencias / 

Liquidaciones / Roles de Pago. 
- Relación: Competencia a la cual se relaciona 
- Desde: Fecha desde la cual aplica la fórmula 
- Hasta: Fecha hasta la cual aplica la fórmula 
- Nombre: Nombre de la formula. Para este módulo, el nombre de las competencias. 
- ID: Identificación para la fórmula 
- Estado: Estado del registro: Activo / Inactivo 
- Fórmula duplica: Campo que indica la fórmula a duplicar 
- Descripción: Observaciones adicionales con respecto a la fórmula 
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Pestaña Detalle 
 

 
 

- Orden: Identifica el orden de ejecución de los ítems de una fórmula 
- Tipo: Tipo de dato y/u operación que se ejecuta 
- Elección: Carácter o valor a ser seleccionado, de acuerdo con el tipo de agrupador 
- Valor: Muestra el contenido seleccionado en el campo: Elección 
 
Para la fórmula de la imagen “X” = Grado de la competencia 

 
 

Tipos de datos para la creación de una fórmula 
 
Agrupación: Se puede elegir paréntesis (), verdadero o falso (V) (F), Diferente (<>), and (¿Y?), 
or (¿O?), condicionante (Si),   
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Operadores matemáticos: suma, resta, multiplicación y división 
 

 
 
Operadores lógicos: Nos proporcionan un resultado a partir que se cumpla o no una cierta 
condición, pueden ser: Diferente (!=), Igual (=), Mayor igual que (>=), Mayor que (>), Menor 
igual que (<=), Menor que (<), y se definen dentro de una pregunta. 
 

 
 
Valor: Valor fijo, ingresado por el usuario; o, valor constante, para este módulo X, que es una 
variable que representa al valor del grado de la competencia. 
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Matriz de Valoración 

 
Esta opción permite el registro de la valoración de cada competencia con respecto a otra, 
dentro de la misma categoría. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando la aplicación Talento Humano, módulo Gestión de 
Competencias y “haciendo clic” en la opción Matriz de Valoración. 
 

 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta la matriz de valoración de las categorías 
de las competencias, es el siguiente: 
 
Lo primero que se debe hacer es seleccionar la categoría (Hacer, Saber o Ser) y luego 
presionar el botón Buscar: 
 

 
 

- Categoría: Permite la selección de la categoría de las competencias, entre: Hacer / 
Saber / Ser. 
 

DETALLE DE GRID DE COMPETENCIA 
 

- Referencia: Código aleatorio asignado como identificador para cada una de las 
competencias. 

- Competencia: Nombre de la competencia 
- Peso: Valoración numérica calculada a partir de la valoración del siguiente cuadro de la 

misma pantalla. La valoración asignada a la competencia en comparación con las 
demás puede ser: 0, Igual, Más importante, Menor importancia. 

- Puntos: Valoración numérica que se le da a cada competencia 
- Valor asumido: Valoración numérica 
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Dentro de cada referencia se tiene los siguientes datos: 

 
- Referencia: Código aleatorio asignado como identificador para cada una de las 

competencias. 
- Nominal: Valor nominal, siempre es 1 
- R8….R1: Representan a cada competencia. Los valores numéricos, puede ser: 0, 

Igual, Más importante, Menor importancia. 
- Suma: Suma de todas las referencias 
- Peso: Valoración numérica que se le da a cada competencia 

 

Botones principales 

 

 Imprimir 
Permite imprimir la Matriz de Valoración de la Gestión de Competencias 
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Panel de Expertos 
 

Esta opción permite la asignación de cargos a un empleado experto, para el análisis de las 
competencias. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando la aplicación Talento Humano, módulo Gestión de 
Competencias y “haciendo clic” en la opción Panel de Expertos. 
 

Filtro 
 
Debido a la cantidad de información que puede contener este módulo, primero se presenta la 
siguiente pantalla, para poder filtrar la información. 
 

 
 

- Empleado: Nombre del empleado a consultar 
- Cargo: Búsqueda por el cargo que el empleado desempeña dentro de la empresa 
- Lugar de trabajo: Lugar de trabajo del empleado 
- Estado: Muestra los registros: Activo / Inactivo / Todos 

 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos del panel de expertos, es el 
siguiente: 
 

 
 

- Apellidos: Campo que muestra los apellidos del empleado experto 
- Nombres: Campo que muestra los nombres del empleado experto 
- Cargo: Muestra el cargo que el empleado experto desempeña en la empresa 
- Lugar de trabajo: Muestra el lugar de trabajo del empleado experto 
- Estado empleado: Muestra el estado del empleado experto: Activo / Inactivo 
- Estado Panel: Estado del panel de expertos 
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Visor simple 
 
Desde la barra de herramientas sí “hace clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Ver, se puede 
ingresar al visor simple a través del cual se consulta, edita o ingresa los registros del Panel de 
expertos, con los siguientes datos: 
 

Pestaña Datos 
 

 
 

- Secuencial: Número secuencial generado automáticamente por el sistema 
- Fecha ingreso: Fecha de ingreso del empleado experto a la empresa 
- Fecha de registro: Fecha de ingreso del registro 
- Estado: Estado del registro: Activo / Inactivo 
- Empleado: Nombre y apellido del empleado experto 
- Cargo: Cargo que desempeña el empleado experto dentro de la empresa 
- Lugar de trabajo: Lugar de trabajo del empleado experto 
- Usuario: Usuario que genera este análisis 

 

Pestaña Cargos a analizar por el experto 
 

 
 

- Cargo: Nombre del cargo a analizar 
- Nivel de Análisis: Este campo indica el estado del análisis: Aprobado / Final / Inicial / 

Intermedio / Propuesto. 
- Estado de Análisis: Estado en el que se encuentra el análisis: Aprobado / Propuesto. 

Para que el empleado experto pueda analizar los cargos y asignar competencias, el 
estado debe ser aprobado. 
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Análisis de Cargos por Expertos 

 
Esta opción permite la propuesta y aprobación de competencias con los grados respectivos 
seleccionados a cada cargo, que se requiera evaluar. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando la aplicación Talento Humano, módulo Gestión de 
Competencias y “haciendo clic” en la opción Análisis de Cargos por Expertos. 
 

Filtro 
 
Debido a la cantidad de información que puede contener este módulo, primero se presenta la 
siguiente pantalla, para poder filtrar la información. 
 

  
 

- Cargo: Cargo en nivel de análisis propuesto o aprobado 
- Experto analista: Nombre del experto analista 
- Nivel de análisis: Este campo indica el estado del análisis: Aprobado / Propuesto / 

Todos. 

 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos del Análisis de Cargos por 
expertos, es el siguiente: 
 

 
 

- Cargo: Cargo que el empleado desempeña dentro de la empresa 
- Competencia: Nombre de la competencia que se está analizando 
- Grado: Grado asignado a la competencia 
- Puntaje: Puntaje asignado al grado 
- Apellidos: Apellidos del empleado experto a analizar las competencias del cargo 
- Nombres: Nombres del empleado experto a analizar las competencias del cargo 
- Nivel: Nivel del análisis: Aprobado / Propuesto  
- Descripción Competencia: Descripción completa de la competencia 
- Descripción Grado: Descripción del grado de la competencia 
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Visor simple 
 
Desde la barra de herramientas sí “hace clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Ver, se puede 
ingresar al visor simple a través del cual se consulta, edita o ingresa los registros, con los 
siguientes datos: 
 

Pestaña Datos 
 

 
 

- Secuencial: Número secuencial generado automáticamente por el sistema 
- Cargo: Cargo aprobado para evaluación de desempeño. Permite seleccionar los cargos 

asignados a un experto, que se encuentren en estado aprobado. 
- Usuario: Usuario que ingresa al sistema 
- Fecha registro experto: Fecha de registro del empleado experto 
- Fecha modificación: Fecha de modificación del registro 
- Experto analista: Nombre del experto analista 
- Estado cargo: Estado del cargo a analizar: Aprobado / Propuesto 
- Nivel análisis: Nivel en el que se encuentra el análisis: Aprobado / Propuesto 
- Observación: Observación adicional ingresada por el experto 
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Pestaña Asignación de competencias 
 

 
 

- Nombre: Nombre de la competencia. Permite la selección entre las competencias 
asignadas a la empresa actual. 

- Categoría: Categoría de la competencia: Hacer / Saber / Ser 
- Descripción: Descripción completa de la competencia 

 
Grados de la competencia a seleccionar para evaluar el cargo: 

 
- Grado: Grados de la competencia, seleccionada en el primer grid 
- Descripción: Descripción del grado de la competencia 
- Puntaje: Puntaje asignado al grado 
- Asignar: Permite la selección del grado, perteneciente a la competencia que se 

evaluará para el cargo, visualizado en la pestaña Datos. 
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Competencias por Cargo 
 
Esta opción permite asignar al cargo, los grados de una o varias competencias por nivel de 
competencia (Cardinales / Del conocimiento / E-competences / Ejecutivos / Iniciales / 
Intermedios); permitiendo asignar un puntaje sobre el cual se evalúa. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando la aplicación Talento Humano, módulo Gestión de 
Competencias y “haciendo clic” en la opción Competencias por Cargo. 
 

Filtro 
 
Debido a la cantidad de información que puede contener este módulo, primero se presenta la 
siguiente pantalla, para poder filtrar la información. 
 

  
 

- Cargo: Cargo que se desea filtrar  
- Competencia: Competencia a consultar 
- Categoría de competencia: Categoría de la competencia: Hacer / Saber / Ser / Todos 
- Nivel competencia: Se muestran las siguientes opciones: Cardinales / Del conocimiento 

/ E-competences / Ejecutivos / Iniciales / Intermedios / Todos. 
- Nivel aprueba perfil: Perfil de aprobación: Director / Supervisor / Todos 
- Estado: Estado del registro: Activo / Inactivo / Todos 
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Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos, es el siguiente: 
 

 
 

- Secuencial: Número secuencial generado automáticamente por el sistema 
- Competencia: Competencias asignadas a un cargo específico 
- Categoría: Categoría de la competencia: Hacer / Saber / Ser 
- Nivel competencia: Se muestran las siguientes opciones: Cardinales / Del conocimiento 

/ E-competences / Ejecutivos / Iniciales / Intermedios. 
- Nivel aprueba perfil: Perfil de aprobación: Director / Supervisor 
- Puntaje:  Puntaje asignado a la competencia, en el cargo a evaluar 
- Descripción: Detalles adicionales a la competencia 
- Estado: Estado del registro: Activo / Inactivo 

 

Visor simple 
 
Desde la barra de herramientas sí “hace clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Ver, se puede 
ingresar al visor simple a través del cual se consulta, edita o ingresa los registros con los 
siguientes datos: 
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Pestaña Datos 
 

- Cargo: Cargo que desempeña el colaborador 
- Nivel competencia: Se muestran las siguientes opciones: Cardinales / Del conocimiento 

/ E-competences / Ejecutivos / Iniciales / Intermedios. 
- Nivel aprueba perfil: Perfil de aprobación: Director / Supervisor 
- Puntaje: Puntaje asignado a la competencia para la evaluación del cargo seleccionado 
- Descripción: Detalles adicionales de la competencia 
- Estado: Estado del registro: Activo / Inactivo 

 

Pestaña Competencias 
 

 
 

Cabecera 
 

- Nombre: Nombre de la competencia 
- Categoría: Categoría de la competencia: Hacer / Saber / Ser  
- Descripción: Detalles adicionales a la competencia 

 
Detalle  
 
Muestra todos los grados de la competencia seleccionada, de los cuáles se podrá elegir, el o 
los que se evaluarán, para el cargo: 
 

- Grado: Grado de la competencia 
- Descripción: Descripción completa del grado de la competencia 
- Puntaje: Puntaje asignado al grado 
- Asignar: Con el check activo, se asigna el grado de la competencia para ser evaluado   

al cargo. 
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Períodos de Evaluación 

 
Esta opción permite el registro, modificación o consulta de los Períodos de Evaluación 
 
Los Períodos de Evaluación pueden ser ingresados para cada cargo, o un solo período de 
evaluación para todos los cargos. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando la aplicación Talento Humano, módulo Gestión de 
Competencias y “haciendo clic” en la opción Períodos de Evaluación. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos de los Períodos de Evaluación, 
es el siguiente: 
 

 
 

- Fecha inicio: Fecha de inicio del período de evaluación 
- Fecha fin: Fecha fin del período de evaluación 
- Estado: Estado del periodo de evaluación: Abierto / Cerrado 
- Cargo: Cargo a evaluar 
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Visor simple 
 
Desde la barra de herramientas sí “hace clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Ver, se puede 
ingresar al visor simple, a través del cual se consulta, edita o ingresa los registros con los 
siguientes datos: 
 

 
 

Pestaña Datos 
 

- Secuencial: Número secuencial generado automáticamente por el sistema 
- Cargo: Cargo a evaluar. En caso de no seleccionar el cargo, significa que es un 

período para evaluar todos los cargos. 
- Desde: Fecha de inicio del período de evaluación 
- Hasta: Fecha fin del período de evaluación 
- Estado: Estado del período de evaluación: Abierto / Cerrado 
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Evaluador de Desempeño 

 
Esta opción permite la asignación del facilitador al grupo de empleados a evaluar 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando la aplicación Talento Humano, módulo Gestión de 
Competencias y “haciendo clic” en la opción Evaluador de Desempeño. 
 

Filtro 
 
Debido a la cantidad de información que puede contener este módulo, primero se presenta la 
siguiente pantalla, para poder filtrar la información. 
 

  
 

- Empleado: Nombre del empleado a consultar 
- Lugar de trabajo: Lugar de trabajo del empleado 
- Cargo: Cargo a consultar  
- Período de evaluación: Período de evaluación a consultar 
- Fecha evaluación de: Fecha de inicio del período de evaluación 
- Fecha evaluación a: Fecha fin del período de evaluación 

 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta los datos, es el siguiente: 
 

 
 

- Apellido: Apellidos del empleado a ser evaluado 
- Nombre: Nombres del empleado a ser evaluado 
- Lugar de trabajo: Lugar de trabajo del empleado 
- Cargo: Cargo que el empleado desempeña en la empresa 
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- Fecha de Ingreso: Fecha de ingreso del empleado a la empresa 
- Inicio evaluación: Fecha de inicio de la evaluación de desempeño 
- Fin evaluación: Fecha fin de la evaluación de desempeño 
- Período Inicio: Período de inicio de la evaluación de desempeño 
- Período Fin: Período fin de la evaluación de desempeño 
- Período estado: Estado del período de evaluación: Activo / Inactivo 

 

Visor simple 
 
Desde la barra de herramientas sí “hace clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Ver, se puede 
ingresar al visor simple, a través del cual se consulta, edita o ingresa los registros con los 
siguientes datos: 
 

Pestaña Datos 
 

 
 

- Secuencial: Número secuencial generado automáticamente por el sistema 
- Período de evaluación: Período de evaluación al que pertenece la evaluación de 

desempeño. 
- Facilitador: Experto en revisar esta evaluación de desempeño 
- Empleado: Nombre de empleado a ser evaluado y evaluar 
- Lugar de trabajo: Lugar de trabajo del empleado a evaluar y evaluarse 
- Cargo: Cargo que desempeña el empleado a evaluar y evaluarse dentro de la empresa 
- Fecha ingreso: Fecha de ingreso del empleado a la empresa 
- Usuario: Usuario que ingresa al sistema 
- Inicio evaluación: Fecha de inicio de la evaluación de desempeño 
- Fecha fin de evaluación: Fecha fin de la evaluación de desempeño 
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Pestaña Empleados a Evaluar 
 

 
 

- Nombres: Nombres del empleado a evaluar 
- Apellidos: Apellidos del empleado a evaluar 
- Lugar de trabajo: Lugar de trabajo del empleado 
- Cargo: Cargo que desempeña el empleado dentro de la empresa 
- Fecha Ingreso: Fecha de ingreso del empleado en la empresa 
- Fecha inicio: Fecha de inicio de la evaluación de desempeño 
- Fecha fin: Fecha fin de la evaluación de desempeño 
- Usuario: Usuario asignado el permiso para la evaluación de desempeño 

 
NOTA: Por el tipo de evaluación de desempeño que maneja Ebizness, la Evaluación 360 
grados; siempre el empleado seleccionado en la pestaña datos, es el primer registro de 
empleados a evaluar. 
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Formulario de Evaluación 

 
Esta opción permite realizar la evaluación de desempeño de un empleado, mediante el 
formulario de evaluación. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando la aplicación Talento Humano, módulo Gestión de 
Competencias y “haciendo clic” en la opción Formulario de Evaluación. 
 

En esta primera pantalla se llenan los datos de referencia del empleado a ser evaluado: 
 
 

Datos de Referencia 
 

 
 

- Usuario: Usuario que ingresa al sistema 
- Fecha del sistema: Fecha del sistema 
- Área: Área a la que pertenece el empleado 
- Período: Período de evaluación 
- Unidad de implantación: División organizacional 
- Fecha de evaluación: Fecha en que se realiza la evaluación de desempeño 
- Evaluado: Nombre de la persona a ser evaluada 
- Cargo: Cargo del empleado a ser evaluado 
- Evaluador: Nombre del evaluador 
- Cargo: Cargo del evaluador 
- Facilitador: Nombre del facilitador 
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Instrucciones:  
 

Texto guía que indica al usuario como realizar la evaluación de desempeño: 
 

 

 
 

- Actitudes de Calidad demostradas por el evaluado: Actitudes del evaluado 
- Grado: Grado asignado a la competencia 
- Conductas de Calidad desplegadas por el evaluado: Conductas del evaluado 
- S, M, F, O, R, N: Frecuencia con la que la conducta evaluada se manifiesta (S: 

Siempre, M: Muy frecuentemente, F: Frecuentemente, O: Ocasionalmente, R: Rara 
vez, N: Nunca). 
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Reportes - Gestión de Competencias 
 

Se ingresa a esta opción, seleccionando la aplicación Talento Humano, módulo Gestión de 
Competencias y “haciendo clic” en la opción Reportes – Gestión de Competencias. 
 
Al “hacer clic” en el botón Buscar, se presentarán los reportes con su respectiva descripción. 
Para visualizar un reporte se debe “hacer doble clic” sobre el reporte requerido. 
 

 
 

- Empresas según competencia 

 
Este reporte muestra las competencias de la empresa. Para presentar el reporte Ebizness, se 
muestra la siguiente pantalla, donde se puede visualizar los datos de consulta para generar el 
reporte. 
 

  
 

- Campo: Nombre del campo a través del cual se va a filtrar la información 

- Seleccionar: Operador condicional que filtrará la información 

- Valor: Valor por el cual se filtrará la información 
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Al hacer clic en el botón Buscar, se muestra el siguiente reporte en formato .pdf 
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- Dinámico  

 
Este reporte muestra las competencias dinámicas definidas dentro de la empresa. Para 
presentar el reporte Ebizness, en la siguiente pantalla se puede visualizar los datos de 
consulta, para generar el reporte. 
 
 

 
 

- Campo: Nombre del campo por el cual se va a filtrar la información 

- Seleccionar: Operador condicional que filtrará la información 

- Valor: Valor por el cual se filtrará la información 
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Al hacer clic en el botón Buscar, se muestra el siguiente reporte en formato .pdf 
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- Evaluación de desempeño  

 
Este reporte muestra los períodos y empleados a los cuales se realizará la evaluación de 
desempeño. 
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- Formulario de evaluación  
 

Este reporte muestra el formulario de evaluación de desempeño, del colaborador seleccionado 
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