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34.- COmo Hacer Evaluacion del Desempeiio

Permite registrar y mantener las evaluaciones del desempeho de los
trabajadores de la empresa, para ello se hace necesario registrar un
libro de hechos relevantes, un registro de las metas de desempefo para
cada trabajador y de los resultados finales de las evaluaciones con sus
conclusiones y reevaluaciones si el trabajador los solicita.

Existen dos versiones del Mddulo:
e Para Jefes de Departamento
e Para recursos Humanos

34.0.- Previo al uso del Modulo

Como habilitar los Jefes de Departamento

“ Winper - [BINARIA - Desarrollo - Jefe Unidad Administrativa - MAY0/2001]
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Estos tienen que estar definidos como usuarios de la base de datos y
posteriormente en el Moddulo utilitarios \ mantencién \ jefe
administrativo se define la (s) unidad (es) administrativa (s) a las
que tendra acceso el usuario.

WWW.winper.cl



Win Per

e Como ingresar la Calificacion para Metas

Esto se hace a través del Mddulo Parametros/Tablas Nivel
General/Codigos Genéricos

Codigo Tipo de Datos
EVAL_MET A

A continuacién entrar a Tablas Nivel General/Codigos
Genéricos/Codigos de Tablas Genéricos y se selecciona el tipo
de cédigo EVAL_MET y se ingresan todos los valores necesarios.

Codigo Descripcion

34.1.- Jefes de Departamento

La informacion sobre la cual puede trabajar sera de los trabajadores a su
cargo.

Permite realizar actualizacién de las observaciones y metas que el
usuario generara para cada trabajador de su departamento, generar y
aprobar las evaluaciones de los trabajadores. Antes de realizar la
evaluacién es necesario que se definan las metas que se espera cumpla
el trabajador en el periodo que se esta evaluando.

Metas Anuales de Evaluacion: Permite asignar al trabajador las metas
gue se espera el cumpla en el periodo en que se esta evaluando.

El proceso requiere de la seleccidén del trabajador para el cual se
asignaran las metas, luego es posible acceder a la siguiente pantalla:
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Doble Click Selecciona Calificacion para Metas

Codigo Dezcripcion
1 MO LSGRO Lo ESPERADO
2 LoGROD Lo ESPERADD
3 SOBREPASC Lo ESPERADD

Permite agregar las metas que se evaluaran anualmente. Presionando la
tecla “Insert” es posible habilitar una nueva linea y poder asi ingresar
los datos que se requieren.

N© Orden: Permite dar una secuencia a los registros que se van
ingresando. Este numero debe ser Unico dentro de los datos que
corresponden al trabajador.

Ano Meta: Indica el afio para el cual la meta ha sido registrada.

Codigo Calificacion: Permite asignar al trabajador una puntuacién
con respecto al cumplimiento de la meta. Esta puntuacién es posible
obtenerla por medio de una ventana auxiliar que aparece al momento
de hacer click con el botdn izquierdo del mouse sobre la columna
correspondiente. La ventana auxiliar tiene las siguientes
caracteristicas:

La seleccion de la calificacidn debe estar dentro de los datos que
entrega esta ventana de ayuda.

Descripcion Meta: Indica la meta que debe ser cumplida por el
trabajador. El contenido del texto no debe superar los 254 caracteres.

Una vez ingresados estos campos, debe accionar el botdn
“Aplicar” Vi
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Observaciones y Hechos Relevantes: Mediante esta opcidon se
ingresan todas las observaciones durante el periodo de evaluacién

i wWinper - [MODELD - - Obseivaciones y Hechos Relevantes - OCTUBRE/2003]
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[T Afo e Fe-_cha_ Concegho Hechos ﬁsis-l;fiea
Evaluacian Observacion Obsarvacian Asociado (Sobresstandsr yio Subestandar

Antes de activar la opcidn se tiene que seleccionar desde la pantalla
inicial el trabajador sobre el que se quiere realizar las observaciones

Para ingresar una nueva fila en la grilla se presiona la tecla "Insert”
y se ingresan los datos siguientes:

N°Orden: Permite distinguir una observacién de otra. Asigha un
correlativo a las lineas ingresadas. Este correlativo debe ser
ingresado por el usuario.

Fecha Observacion: Indica el dia, mes y afio en que fue hecha la
observacién al trabajador en cuestién. Es importante destacar que la
aplicacion, en lo que a consultas se refiere, sélo toma en cuenta el
afo de los registros que cumplan los rangos que el usuario
determine al momento de consultar. No es necesario saber
exactamente en qué momento fue generada la observacién.
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Concepto Asociado: Se relaciona con el concepto, de acuerdo al
tipo de evaluacion al que es sometido el trabajador, para el cual se
ha generado la observacion. Estos conceptos estan previamente
definidos y se pueden seleccionar haciendo click derecho en todos
los conceptos asociados a una evaluacién, dando click al botdn
procesar pasan a la columna del concepto asociado en la pantalla
anterior. De esta manera aparecera la siguiente ventana de apoyo:

Seleccion de Conceptos Azociados E3

Orden Concepto
ESFUERIC POR LA TAREL
FRELACION COM EL MEDIC

ACTITUD POSITIY & % DE SERVICID
TOmA, DE DECISIONES

LIDERAZGD

ADMIMISTRAR CAMBICS
PREWEMCIZHN DE RIESGOS
AUTOMOMLA EN EL TRABAJC
ESFUERIC POR LA TAREL
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Hechos Relevantes (Sobreestandar y/o Subestandar): En este
campo es posible detallar la observacién en si; es decir, queda
registrada la observacion que se hizo al trabajador de acuerdo al
concepto seleccionado. Este campo soporta una cantidad maxima de
254 caracteres.
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Evaluacion de Trabajadores: Mediante esta opcidon es posible ingresar
la evaluacidén del trabajador. Para ello se debe seleccionar un trabajador

desde la ventana principal del Médulo. Se gatilla la siguiente pantalla.

® Winper - [MODELD - - Evaluacion de Trabajadores - OCTUBRE /2003]

b fuchivo  Manlencién  Consullas  [nformes —|&]x

ODA 2

Trabsisdor | 8022482 |6 || ANDRADE CAMPOS CLALDIO | ARo
Tipo Evaluacién | €} | Fecha Evaluacin Evaluador | \WINPER Evaluacion

Evaluscdin |€oman1ar:=os] Resvahiacion | Observasiones y Hechos Relevartes | hstss Anuales de Evauscian |

Cirdan Concepto Calficacion Purtsje Justificacidn

El usuario tiene que seleccionar el tipo de evaluacién que le
corresponde al usuario y la fecha o el afio en que esta realizando la

evaluacién; luego, presionar el botdn. é

Si ya existe una evaluacion para este trabajador desplegara los
datos; si no, desplegara los conceptos asociados al tipo de
evaluaciéon de forma tal que el evaluador ingrese los datos que se

requieren.
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La informacidn contenida en esta ventana es la siguiente, por

pestafna:

. Evaluacion: Para obtener ayuda sobre la calificacién dar click derecho
sobre la celda, el puntaje debe estar dentro de los rangos definidos
para la calificacidn seleccionada, en caso de no requerir evaluar alguno
de los conceptos estos pueden ser eliminados con la tecla <SUP>.

%y Aichivo Mantencion  Consullas  Informes

®, Winper - [IMODELD - - Evaluacion de Trabaadores - DCTUBRE /2003)
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Trabsiador | 9022482 || 6 || ANDRADE CAMPOS CLALDIO
Tipo Evaliacion | | @ FechaEvaluacin) | Evausdor[waeER Evaluacion

Evaluaciin |o;mamams'| Reevaincitn | Observaciones y Hechos Relevantes lMaiers Arviales de Evatacin |
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Drdan Concepto

Caificacin

Justificaciin

. Detalles: Se puede ingresar informacion relacionada con la evaluacion
y los comentarios del trabajador evaluado.
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Reevaluacion

awiﬂper - MODELD - - Evaluacion de Trabajadores - OCTUBRE /2003]
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Respecto de los "Hechos Relevantes” y “"Metas y Compromisos”, son
los que previamente a ingresado para el trabajador y en esta opcidn sdélo se
puede consultar por ellos, no pueden ser modificados.
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. Aprobacion de Evaluaciones
Aprueba Evaluaciones
B
Tiipo Fecha Afio Estado Puntaje PL
Marnbre Codigo | Evaluacion | Evaluacidn |Evaluacidn Pramedio Su
12633329-3 PEROPER 130372000 2000 33
EROPER 1 0 2000 :
4
KN |
Una vez que las evaluaciones han sido aprobadas, no pueden
ser modificadas, por el jefe de departamento sdlo pueden ser
consultadas.
Las consultas que se pueden realizar son:
e Evaluacion a un Trabajador: Permite consultar los datos de una
evaluacién para un trabajador seleccionado.
e Evaluacion por Estado: Permite consultar los datos por estado de la
evaluaciéon y por unidad administrativa.
e Grafico Evaluacion: Muestra en forma grafica los datos de la evaluacién
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34.2.- Recursos Humanos

La diferencia existente entre ambos mddulos es:

Mantenedores adicionales para:

[ ]
e Calificacién de Evaluaciones
e Tipos de Evaluaciones
e Conceptos de Evaluaciones
Puede modificar una evaluacion que ha sido enviada por el Jefe de
Departamento al area de Recursos Humanos.
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