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SISTEMA DE EVALUACIONES 
 

MANUAL DE USUARIO. 
 
 
Acceso al Sistema. 
 
Al inicio de la aplicación se despliega la siguiente pantalla inicial: 
 

 
 
En esta pantalla, se deberá ingresar usuario y contraseña. 
 
Si los datos ingresados son validados, aparecerá el árbol correspondiente a tu 
área. Un ejemplo: 
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En la parte superior aparece  un menú con las siguientes opciones: 
 

 
 
 
Opción Evaluaciones. 
 
Esta opción del menú muestra sólo una opción: 
 

 
 
Evaluación por empleado. 
 
El proceso inicial obligatorio es seleccionar el mes y el año 
correspondiente a evaluar. 
 

 
Con esta opción se despliega un árbol con las áreas que corresponden a tu 
usuario y podrá seleccionar el área que desea evaluar. 
 
Al seleccionar un  área  determinada, aparecerá un listado de los empleados 
correspondiente a esa área: 
 

 
 
 
Podrá seleccionar un empleado de la lista de empleados correspondiente al 
área. Al realizar esto aparecerá la siguiente pantalla: 
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Todos los aspectos a evaluar son obligatorios (a excepción de los comentarios) 
y los puntos que están bloqueados no podrán ser modificados por el usuario 
con esta pantalla se comienza a realizar la evaluación del empleado. 
 
La primera sección califica el comportamiento personal, considerando los 
siguientes aspectos y se evalúa con una escala de 0 a 5 donde “5” es la mejor 
calificación y “0” la peor. 
 

• Puntualidad: Es el primer aspecto a evaluar, pero esta opción está 
bloqueada, porque se evalúa de acuerdo al sistema de asistencias. 

 

• Supervisión Requerida / Iniciativa: Se refiere a la iniciativa mostrada 
por el empleado en el periodo a evaluar. 

 

• Actitud Positiva / Servicio al Cliente: Se refiere a la actitud que 
muestra el empleado así como la calidad en el servicio al cliente que 
demuestra en el periodo a evaluar. 

 

• Trabajo en equipo: Se refiere a la disposición que tiene el empleado 
para el trabajo en equipo en el periodo a evaluar.  

 

• Evaluación a tiempo: Sólo es aplicable a Jefes y Gerentes. Se refiere a 
la calificación que se da  cuando jefes y gerentes evalúan a tiempo a su 
personal. 

 
La segunda sección se califican los objetivos tres objetivos más importantes  
del puesto siendo el objetivo uno el de mayor importancia y el tres el de menor 
se evalúa con la escala de 0 a 5 
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Objetivo 1: Este es el objetivo con mayor importancia del puesto que se está 
evaluando, el cual se captura en el recuadro colocado junto a la calificación. 
 
Objetivo 2: Este es el segundo objetivo más importante del puesto que se está 
evaluando, el cual se captura en el recuadro colocado junto a la calificación. 
 
Objetivo 3: Es el tercer objetivo más importante del puesto que se está 
evaluando, el cual se captura en el recuadro colocado junto a la calificación. 
 
Comentarios: Es un área de texto donde el jefe o gerente podrá anotar 
cualquier nota referente a la evaluación y al evaluado, que se podrá consultar 
en cualquier momento del año como apoyo. 
  
En la parte inferior de la pantalla se encontrarán 3 botones: 
 
Cancelar: Este botón nos permite invalidar la evaluación y regresar a la 
pantalla principal para seleccionar otra área y empleado. 
 
Guardar: Nos permite grabar la evaluación realizada pero con la opción de 
poder hacerle modificaciones posteriormente. 
 
Cerrar Evaluación: Nos permite grabar la evaluación realizada y con la opción 
de ya NO poder hacerle modificaciones posteriormente. 
 
 
 
Opción Configuración. 
 
Esta opción del menú muestra sólo una opción: 
 

 
 
Cambio de Password. 
 
Al seleccionar esta opción aparece la siguiente pantalla: 
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Con esta opción, el usuario podrá cambiar su contraseña. 
 
Se debe teclear la contraseña actual y dar clic en el botón Actualizar 
Password. Con lo cual aparece la siguiente pantalla: 
 

 
 

En esta pantalla se captura el password actual se da un Clic en “Actualizar 
Password” en la parte inferior se deberá colocar la nueva contraseña 2 veces 
(mínimo 5 caracteres , máximo 10 caracteres). 
 
Seleccione Aceptar para realizar el cambio de contraseña 
Seleccione Cancelar para regresar a la pantalla principal. 
 
 
Opción Manual Usuario. 
 
 

 
 
 
Esta opción nos permite obtener una copia del manual de usuario en formato 
pdf. 
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