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Al ingresar al sitio automáticamente aparecerá en el apartado “Noticias” la o las evaluaciones 
activas del período. 

 

Ingresamos a la pestaña “Evaluación de Desempeño” y damos clic en la opción “Evaluar/Ver 
evaluaciones realizadas a terceros”. 

Al ingresar aparecerá la siguiente tabla, y aquí debemos hacer clic en los anteojos (ver). 

 



 

Una vez seleccionada la opción “Ver”, tendremos acceso al instrumento de evaluación que se 
muestra a continuación. El ítem “factores” corresponde a las competencias que evaluaremos y el 
ítem “Acuerdos Futuros” corresponde a las metas que se fijarán para el período. 

 

Lo primero que haremos será fijar las metas para los evaluados, por lo tanto debemos hacer clic en 
la pestaña “Acuerdos Futuros”, opción “Agregar Meta”. 



 

Completaremos  los cuadros según la meta que definamos para el evaluado. Si se fija más de una 
meta, debemos recordar que el total de ponderación no puede ser mayor ni menor al 100%, por 
ejemplo: Si fijamos dos metas para nuestro evaluado, habrá que ponderar a cada una con 50% (si 
es  que  ambas  tienen  igualdad  de  importancia).  Si  se  considera  que  una  meta  tiene  mayor 
importancia que otra, pueden tener ponderaciones distintas; 70%‐30%‐20%, etc. Lo importante es 
que el total siempre sea 100%. 

El  ítem  “Opciones  de  Calificación”,  hace 
referencia al  cómo  calificaremos  las metas 
una  vez  terminado  el  período  de 
evaluación.  El  sistema  nos  ofrece  varias 
opciones que se ajustan a  la  forma en que 
crearemos las metas. 

 

Lo  ideal es que  se escoja  como mínimo un  calificador por  valor,  como  se puede  apreciar en  la 
imagen  de  ejemplo.  Sin  embargo, marcar  todos  los  calificadores  nos  permitirá  posteriormente 
tener más opciones que se ajusten al resultado. 

Una  vez  seleccionados  los  calificadores  grabamos  la meta, dando por  terminado  el proceso de 
carga de éstas, o bien agregando más metas. 

Las metas deberán  evaluarse  considerando  los  resultados obtenidos por el  evaluado  y una  vez 
cumplida la fecha establecida para ello. 

Evaluación de metas 

Concluido el plazo para el cumplimiento de metas, las podemos evaluar en la pestaña “Acuerdos 
Actuales”. Una vez que terminamos de calificar, grabamos los resultados, y si estamos seguros de 
la calificación otorgada damos clic en “Finalizar”. 

 

 



 

Evaluación de competencias 

Para evaluar las competencias debemos hacer clic en la pestaña “Factores”. 

 

En cada factor encontraremos las definiciones correspondientes al nivel de competencia del 
evaluado. 

 

 

 

 

 



 

Para  el  sistema  EVA  Payroll,   los  “Factores”  corresponden  a  las  Competencias,  por  lo  tanto  el 
“Sub‐factor” corresponde a los indicadores conductuales, que son los que evidencian la presencia 
de la competencia a evaluar. Cada “Sub‐factor” o indicador tiene su descripción. 

Una vez que leemos cada  indicador conductual, podemos  calificarlo según  la frecuencia con que 
observemos  dichos  indicadores  conductuales  en  nuestros  evaluados.  Para  esto  es  de  mucha 
importancia el contar con registros periódicos acerca del comportamiento del evaluado.  

Esta acción es muy recomendable pues nos permitirá tener mayor claridad al momento de 
entregar el feedback a nuestro evaluado. Esta calificación se debe realizar para cada uno de los 
indicadores que aparecen en el sistema. 

 



 

Una vez que terminemos de calificar los indicadores conductuales, debemos continuar en la 
siguiente página haciendo clic en la flecha azul. 

 

 

Después de terminar de calificar todos los indicadores conductuales, debemos hacer clic en 
“Grabar”. 

El sistema nos permite además ingresar fortalezas y aspectos a mejorar, como también 
comentarios por cada indicador conductual que califiquemos. Si estamos seguros de la evaluación 
que hemos realizado, damos clic en “Finalizar”. Con este paso se da fin al ingreso de datos para la 
evaluación. 
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