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PASOS PARA GUARDAR EN FORMATO PDF LOS FORMULARIOS DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

Con el fin de orientar a los evaluadores sobre como guardar los formularios de
cada evaluacién realizada en formato PDF, asi como también para poder
imprimirlos y ser entregados a cada funcionario evaluado segun corresponda;
se disend el siguiente instructivo.

1. Al terminar de completar el formulario debidamente, se le da enviar.

ESPACIO PARA LA NOTIFICACION Y GESTION DE FIRMAS

RECUERDE QIUE DEBE MOTIFICAR AL FUNCIONARID EVALUADD, ENVIANDO COP1A DEL FORMULARIO DIGITAL AL CORREQ ELECTRONICD EIMPRESA.

Utilice este espacio como evidencia v respalda de la notificacidn que realiza al funcionario evaluado
sobre las calificaciones consignadas en su evaluacion del desempefio.

ESTA SECCION SE DEBE DIGITAR EL NOMBRE DEL EVALUADOR Y EL TUTOR EN LAS CASILLAS
RESPECTIVAS, DEJANDHD EM BLAMNCO SOLO EL ESPACIO PARA LA FIRMA

DELE CLICK EN ENVIAR PARA FINALIZAR LA EVALUACION.

FIRMACEL FUNCIONARID

EvALUADC:

NOMERE CEL FUNCIOMNARID -

EVALLADD: Pamela Gl B
FECOHA DE NOTIFICACION 27102017

FIRMACELEVALUADCOR:

NOMERE CEL EVALUADOR: Tatizna Acufia



2. En la siguiente en pantalla debe seleccionar “imprimir respuestas”.

Los datos del formulario se enviaron satisfactoriamente.
Muchas gracias por su valiosa colaboracian.

ABRIR UN NUEVO FORMULARIO PARA EVALUAR ENC

IGADQOS DE CATEDRA

3. Dar clic en donde dice “Exportar a PDF".

Denominacion de la encuesta (ID): 2017. Visita de pares. ENCARGADO DE CATEDRA (267757)

Fechadeenvio i 27.10.2017 10:40:07
INSTRUCCIONES GENERALES Y DATOS DE IDENTIFICACION

Evalle el grado en gue el item propuesto describe el desempefio del funcionario evaluado usando la siguiente escala:

« 0.9,1.9,y2.7: Refieren a una valoracién Deficiente; como calificacion mas baja, indica que |3 mayoria de las veces el desempefio del funcienario gue se evalla es muy inferior alo
requerido.

2.8, 3.0y 3.1: Refieren auna valoracion Regular; lo que indica que envariadas ocasiones el desempefio del funcionario evaluade es inferior a lo requerido en el item.

.

3.2, 3.4y 3.5: Refieren a una valoracion Bueno; |o cual es indicativo de un desempefio adecuado en relacién con lo requerido en el fterm.

3.6, 3.7 y 3.9: Refieren a una valoracion Muy Bueno; ello significa que e funcionario tiene un buen desemperio con algunos elementos meritorios en relacion con lo requerido en el
itemn: sinembarzgo, existen elementos por mejorar.

= 4: Refieren a una valoracion Destacado; en referencia a que el funcionario muestra un desempefio sobresaliente y siempre con aspectos meritorios.
= Laopcidn de No Aplica se utiliza en aguellos casos en que la descripcidn del item no aplica al desempefio del funcionario.
Indigue en las Evidencias del Desempefio, los elementos que justifiquen la evaluacion asignada al funcionario.

LA INFORMACION QUE USTED SUMINISTRE SERA TRATADA DE FORMA ESTAD{STICA PARA OBTENER UNA CALIFICACION FINAL SOBRE EL FORMULARIO Y SOBRE CADA UNO
DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE COMPONEN EL FORMULARIO.




4. Aparece el formulario en PDF. Seleccionamos el icono de descargar.
Aqui mismo también puede enviar a imprimir el formulario.

Encuestas UNED Costa Rica
. 2017. Visita de pares. ENCARGADO DE CATEDRA (ID:287757)
nlmeSurvey

2017. Visita de pares. ENCARGADO DE CATEDRA

Fecha de envio |
27.10.2017 10:40:07 I

INSTRUCCIONES GENERALES Y DATOS DE IDENTIFICACION

5. En la esquina inferior izquierda aparece la descarga del PDF. Se da clic en
el mismo para abrirlo.

« Laopcion de Mo Aplica se utiliza en aguellos casos en que la descripcion del item no aplica z
Indique en las Evidencias del Desempefio, los elementos que justifiquen la evaluacidn asignada al 1

LA INFORMACIOM QUE USTED SUMINISTRE SERA TRATADA DE FORMA ESTAD(STICA PAR/
DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE COMPONEN EL FORMULARIO.

SELECCIONE LA ESCUELA EN LA QUE OFRECE SERVICIO COMO ENCARGADO DE CATEDRA

SELECCIONE LA CATEDRA QUE TIENE ASIGNADA COMO ENCARGADO: ESCUELA DE SOCIA
VALORACION DEL DESEMPENO COMO DIRECTOR DE CATEDRA

R1C1 ORIENTACION A RESULTADQOS [Establece anualmente un plan de trabajo de |a citedra de
unidad académica y la Vicerrectoria Académica.]

R1C1 ORIENTACION A RESULTADOS [Orienta su gestidn académica con base en el cumplimients
R1C1 ORIENTACION A RESULTADOS [Ejecuta de manera eficiente las actividades administrative
R1C1 ORIENTACION A RESULTADOS [Establece aportes relevantes para el logro de los objetivos
R1C1 ORIENTACION A RESULTADOS [Cumple con el plan de trabajo propuesto para cada period
R1C1 ORIENTACION A RESULTADOS [Cumple con los lineamientos v las politicas gue regulan la
R1C1 ORIENTACION A RESULTADOS [Supervisa el cumplimiento de los plazos de entrega establ

(disefios curriculares, materiales didacticos, cursos en linea, instrumentos de evaluacion, calificaci
P41 ORIENTACIOM A RESL I TADOS [Drinda acacaria w nhean rarinnac anarkunac al aninn da o

& 2017_-visita-de-pa...pdf




6. Se selecciona la carpeta en la cual desea guardar los archivos en PDF

,
—— = [
» . ——— ———
"(‘-\ . 'EJ » Equipo » - |‘, H Buscar Equipo ,0|
Organizar » Ee @
i 4 Unidades de disco duro (1) DRA
. Bibliotecas
Disco local (C:)
@ Documentos  — -
[ Imégenes &/ 90,5 GB disponibles de 148 GB
o Misica E| 4 Dispositivos con almacenamiento extraible (1)
Vid
B videos o IICACION
L4 Unidad de DVD RW (D2}
1 Equipo ==
ﬂ_? Disco local (C)
€ Red
1M SC_BECAS33297

Mombre:  Nembre del funcionario (Formulario de evaluamc'm]|
Tipo: | Foxit Reader PDF Document

= Ocultar carpetas

{ Guardar ][ Cancelar ]

7. Se hace el mismo procedimiento con los demas funcionarios que se tengan
asignados para la evaluacién del desempefio.

8. Comunicar al funcionario sobre su evaluacion del desempefio de manera
digital (por correo electrénico) e impresa.



