
MANUAL DE USUARIO

SISTEMAS DE EVALUACIÓN POR 

COMPETENCIAS



H

PRIMER PASO. 

Ingresar a nuestra pagina web  institucional 

http://tecnologicocomfenalco.edu.co/
Dar  click en la 

opción 

Administrativos

http://tecnologicocomfenalco.edu.co/


SEGUNDO PASO

En el menú seleccione la opción “Sistema de Evaluación por 

Competencias”

Dar  click



TERCER PASO

INICIO DE SESIÓN

Automáticamente se le presenta una ventana de inicio de sesión donde se 

muestra  la opción Usuario y Contraseña. 

Favor Ingresar con su número de identificación para ambos casos.  

CUARTO PASO

Dar  click en la 

opción “iniciar” 



QUINTO PASO

INICIO DE LA EVALUACIÓN

Al iniciar sesión el sistema

presenta un formulario que

contiene:

• Nombre del Evaluado

(empleado).

• Cargo

• Nombre del Evaluador (Jefe

Inmediato).

• Las competencias a evaluar de

acuerdo al rol.

Nota: Por favor  verificar que los 

datos correspondan a su rol como 

evaluado. 



IMPORTANTE: Diligenciar cada uno de los ítems para que no se le presenten 

inconvenientes.



En la parte inferior del mismo formulario

aparecen dos tablas, el Resumen de la

Evaluación y las Observaciones.

Tener en cuenta:

• En la tabla de Resumen les aparecerán

las competencias y conductas que

están por debajo del nivel ajustado.

• Una vez se muestre la competencia

que no cumple con el nivel esperado,

procederá a editar la descripción de la

conducta, haciendo doble click sobre

el ítem o sobre el botón editar.

• Al finalizar la descripción de las

competencias favor hacer click en el

botón “Actualizar” para guardar los

cambios realizados.

SEXTO PASO

RESUMEN DE LA EVALUACIÓN



Para agregar una observación se debe

hacer click en el botón Agregar, el cual

desplegara un formulario en donde

diligenciará los siguientes aspectos:

Descripción: En donde consignara cada 

una de las situaciones a nivel laboral que 

le están afectando. 

Compromisos: En este espacio usted va a 

consignar  los planes de mejoras que usted 

va ha realizar.

Responsable: En este espacio consigne el 

área de la persona encargada  para 

colaborarle en su proceso de mejora.

Fecha: Consigne una fecha a mediano 

plazo para dar cumplimiento a su 

compromiso.

OCTAVO PASO

OBSERVACIONES

RECUERDE: Que debe diligenciar por lo 

menos una observación.

Dar  click en la opción Guardar. 



Tenga en Cuenta:

• Para guardar la evaluación realizada debe dar un solo click en el botón

“Guardar” que aparece al final del formulario.

• En caso que la evaluación este mal diligenciada, aparecerá un mensaje

informando error y no dejara guardar la evaluación.

• En caso contrario se mostrara un mensaje informando que la evaluación se

registró exitosamente.

• No olvide dar click en el botón “Aceptar” para finalizar.


