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EVALUACION RESPONSABLE MATRICIAL

Guia Rapida

¢..Coémo acceder al Formulario de Evaluacién?

Puedes acceder a través de la pagina de inicio del “Portal,” dentro de “Mis preferencias “puedes seleccionar la aplicacion de

* Success Factors:
SOMos
Conoce ABANCA Estd pasando Mi Espacio Canal Comercial Normativa
Acceso //ABA NC A P

Seleccione aplicaciones a mostrar
D .},_M: do técnicos de mantenimeento
o0
[] @ Oeins 2000

X
i)

CONFIRMAR
o LT
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¢..Coémo acceder al Formulario de Evaluacién? /ABANCA -

Para ti hoy

f;, Revisar desempefio del empleado e

Una vez has accedido a SSFF, visualiza en tu pagina de “Inicio” ( e), en “Lista de Tareas”, aquellas Evaluacién Responsable Matricial
gue tienes pendientes de realizar. Haz clic sobre el enlace “Revisar desempeno” (e):

Ir a formulario

Acceso 2:

O haciendo clic en “Notificaciones” (e), donde se despliega igualmente la “Lista de Tareas” pendientes (0):

/ / ABA N CA Inicio ¥ Buscar acciones o personas Q @ e

Para ti hoy [ Lista de tareas°

(#y Revisar desempefio del empleado @ Objetivos

Revisar desempefio 1
Revision
\_ Vencida
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Formulario de Evaluacion

Desde la cabecera principal del “Formulario”, puedes realizar diferentes acciones:
Visualizar el “Nombre” de esta Evaluacion (o).

Seleccionar “Historial” para ver las evaluaciones de otros periodos (a).

Seleccionar el Icono de “Imprimir” el formulario (9).

Visualiza Mostrar el formulario en “Formato PDF” (a).

“Guardar” el formulario una vez realizados cambios en la evaluacién (ei.

Visualizar el “Itinerario” (G).

Visualizar el recuadro que muestra todos aquellos elementos incompletos en el formulario de Evaluacion (0).
Visualizar todas las secciones del formulario y asi poder elegir una de ellas para llegar directamente (el.

[Evaluacién de Desempefio 2020 e @OHistorial & (. &

B 219 ey 0 000

Elementos
incompleto

Itinerario IDatos del Evaluado  Evaluacién Introduccion a las Competencias Competencias Conductuales Competencias Técnicas e

Itinerario Ocultar

Plazo: 17/01/2021
Evaluacién Responsable ®

Matricial 4 Evaluacion Responsable @ Visado @ Capital Humano

¢ Acciones
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Historial
En la opcidn de “Historial” podras encontrar dos opciones: L =1

* “Historial de formulario desempeno”. Accediendo a esta opcidn podras encontrar

1esen ol |

todos los formularios en los que has participado (Q).

* “Historial de formularios de 360”: Accediendo a esta opcidon podras encontrar todos

los formularios 360 en los que has participado (e).

_ : , : Haciendo clic en “Historial de formulario desempeino”, en la pantalla emergente puedes:
Revisiones de SuccessFactors Business Execution Suite

* Colocar una “Fecha de Inicio” y una “Fecha fin” del periodo que quieres revisar (0).

Evaluado Usuario 1

) o Plazo

AU ALA R AL

Sk T *También puedes incluir los formularios que estan en proceso, poniendo el check | # | en
o" H ”
e :|e e Incluir documentos en proceso (Q).

* Hacer clic en “Buscar” para visualizar los formularios (e).

Lista de documentos

En la ventana resultante, puedes: ovora0ts - 3122018 : & Usuario |°

J

. . . . . i
* Selecciona de la lista de documentos el formulario que desees visualizar (Q). Evaluacién de Desempefio 2018 para Usuario e

* Aparecera en la parte de abajo el detalle de todo el documento (e). Dmedatwme

nformacion basca del Evaluado

Visualiza

* Puedes hacer scroll para visualizarlo entero ( G).
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Haciendo clic en “Historial de formulario desempeno”, en la
pantalla emergente puedes:

SuccessFactors Business Execution Suite - 360

*Colocar una “Fecha de Inicio” y una “Fecha fin” del periodo que | ¢ .20 e
quieres revisar 0).

Inicio Plazo

*Incluir los formularios que estdn en proceso, poniendo el che
en “Incluir documentos en proceso” (Q).

DO/MMAAAA DOMMAAAA

¥ Incluir documentos en o*ocesoa
* Hacer clic en “Buscar” para visualizar los formularios ( e).

Lista de documentos

(st 0 a2 00s._ Usuiario | 0 En la ventana resultante, puedes:

’ \ Evaluacion 360 (Abanca) 2016 para Usuario 1 . . . . .
@ ( ; pe  Seleccionar el formulario que desees visualizar del listado

r resultante (°).
Visualiza

Datos del Evaluado

* Puedes visualizar el detalle del documento seleccionado (e).

* Haciendo scroll en la pantalla, veras toda la informacion (e).
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Imprimir

Configuracion de impresion

Haciendo clic en el icono de
“Imprimir’  cuswa[ = |o @ @cciones que deben incluirse //ABANCA

visualizas el formulario en la ventana | 4] rodss s secciones a

Evaluacion de Desempeiio 2020
emerge nte_ Y pued eS. v/ | Datos del Evaluado Datos del Evaluado

/| Evaluacion ER T
Informacién basica del Evaluado

/| Introduccion a las Competencias Apellidos Nombre

*Escoge qué secciones deben

/| Competencias Conductuales Puesto Unidad Organizativa

incluirse en la impresién (a). o | ——
. . K /| Competencias Técnicas ) Reporte matricial Responsable
*Puedes optar por incluir

introducciones o detalles de las 7
SeCC|OneS( )' v/ | Incluir introducciones a las secciones

*Haz scroll p visualizar todo el |

Evaluacion

iBienvenido/a a la Evaluacién de Desempefio de tu colaborador/a!
Este proceso esta disefado para que todos/as los/as profesionales que
formamos parte de la organizacion podamos realizar la identificacion de

dOCU mento ( ) los logros alcanzados durante el periodo que se evalda, asi como las
. . “ T Cancelar areas de desarrollo a trabajar durante el proximo afio.
/\ *Selecciona la opcion “Imprimir” en
@ caso de que desees imprimir o
“Guardar” el documento o
o 27 H

Ca ncela r SI d eseas Ca n ce | a r Ia e Las . d, t‘ bm_}u | les son aquellas que recogen los comportamientos y actitudes requeridos para el mejor desempefio en el

impresion (029). i e

« Las competencias técnicas son un conjunto de conocimientos, capacidades, habilidades que permiten el éxito del entorno laboral.

v/ | Incluir detalles de secciones (si resulta aplicable)

Introduccion a las Competencias

Es importante conocer las competencias a evaluar:

Visualiza
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>

Visualiza

Guardar como PDF

De igual manera, haciendo clic en

elicono de “PDF”  chwa =| o

visualizas el formulario en la
ventana emergente. Y puedes:

*Escoge qué secciones deben incluirse
).

*Puedes optar por incluir
introducciones o detalles de las
secciones ( e).

*Haz scroll para visualizar todo el
documento (e).

*Selecciona la opcién “Mostrar PDF”
en caso de que desees “Guardar” el
documento o “Cancelar” si deseas
cancelar la accién (0).

Secciones que deben incluirse

v as las secciones

Datos del Evaluado

ntroduccion a las Competencias

Tod:
v
| Evaluacion
v
v

Personas

\ | Competencias Técnicas

&
o

Competencias Cardinales y de Gestion de

7~

+| Incluir introducciones a las secciones

-

| Incluir detalles de secciones (si resulta aplicable)

.

4

Confi ion de i -

Evaluacion de Desempenio 2018 para Carmen Acebes

Datos del Evaluado

formacion bésica del Evaiuado

Evaluacion

iBienvenido/a a la Evaluacién de Desempeiio de tu colaborador/a!
Este proceso esta diseflado para que todos/as los/as profesionales que
formamos parte de la organizacion podamos realizar la identificacion de
los logros alcanzados durante el periodo que se evalla, asi como las
areas de desarrollo a trabajar durante el préximo afo.

Introduccion a las Competencias
Es importante conccer Ias competencias s evalusr
* Las competencias cardinales agrupan los valores y comportamientos de |s Culturs Corporativa de ABANCA. Son comunes pars todss lss

peronss de Ia organizacion. independiente
* Las competencias de gestion de personas s

Califica cada una de las competencias conforme s 105 niveles que se descnben en las msmas
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Guardar

Selecciona la opcién “Guardar” cuando realices alguna accidon y posteriormente quieras guardar el formulario: @ rstona

Itinerario

La informacidn que puedes visualizar en el “Itinerario” es la siguiente:

* “Numero de pasos” que tiene el proceso. En caso de estar sombreado en azul, te indicara en qué paso del proceso te encuentras
* “Fecha limite” o “Plazo” que tienes para realizar la Evaluacion (a).
*Puedes desplegar el botén de “Acciones” para tener acceso directo a “Enviar al siguiente paso” el formulario. Con esta accion se dara
por finalizado el paso de “Evaluacion Responsable Matricial” y ya no podras modificarlo (e).
* El “Nombre” de cada uno de los pasos ( .

* Selecciona el botdn de “Informacion” en cada uno de los pasos y te mostrara la persona responsable del proceso y una breve

@ descripcion del paso (e).

Visualiza * Puedes también pinchar en el botén “>" para visualizar los pasos siguientes que estdn en la evaluacién (e).

Itinerario

Plazo: 19012013

R a1

1 f 4 valuacion Responsable
futoevaluacion [ e | ) smano [ Py
utoevaluacion \2/ Capital Humano Matricial

§ ACoone

Plazo 180172013

Eva Abalos

(Primer supervisor de
matriz)

En este paso deberd
realizar la evaluacion del
colaborador matricial
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Datos del/la Evaluado/a

Datos del Evaluado/a

En esta seccidn, puedes verificar la informacidn relacionada con el macin b e vkl
Evaluado/a: Nombre y Apellidos, Puesto, Unidad Organizativa, Reporte # e s

Puesto GESTOR/ATECNICO/A Unidad Organizativa 7104 - CAPACITAC.-GT.CAMBIO (20002796)
Reporte matricial Supervisor/a | IRENE MARTIN SEGURA

matricial (en caso de que aplique), Supervisor o Responsable. Resporeei

Evaluacion Responsable Matricial

Visualiza

* Lee detenidamente las instrucciones de la seccion (0).
* Puedes hacer clic en el botdn de menos y se contraeran las instrucciones de la seccidn (e).

Evaluacién 0
{Bienvenidola 2 b Evaluacitn de Desempedo de tu colaboradocia!

§

$59 Procesd o352 Jaefad0 para Que 00 0823 profesonaies Que formg OIANIICION POJamos realzar L entAcacdn &

833 28 Seidroe 2t i Srans
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Introduccion a las Competencias

Es un apartado donde se explica la importancia de conocer qué tipo de Competencias seran evaluadas:
* “Competencias conductuales”.

* “Competencias técnicas”.

Introduccién a las Competencias

-

Es importante conocer las competencias a evaluar: \

@ » Las competencias conductuales son aquellas que recogen los comportamientos y actitudes requeridos para el mejor desempeifio en el puesto de trabajo

e Las competencias técnicas son un conjunto de conocimientos, capacidades, habilidades que permiten el éxito del entorno laboral.

Visualiza

Qalifica cada una de las competencias conforme a los niveles que se describen en las mismas. )

* Posteriormente, deberas “Calificar” cada una de las competencias segun los niveles que se presentan y se describen.
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Competencias Conductuales

* Puedes identificar el conjunto de competencias que estds evaluando, en este caso el grupo de competencias que compone las
“Competencias Conductuales” (9).

Vieualiza * Valida las competencias que corresponden segun su puesto y conoce su descripcion (
* También puedes conocer en esta seccion la descripcidon de cada escala de valoracion (
* Valora segun la escala descrita anteriormente ( ).

*En el apartado “Calificacion de otros” encontraras las distintas valoraciones que le han otorgado a esta competencia y quién las ha
valorado ( ).

* Haz clic en el botdn de “Informacion” y aparecera la escala de valoracion utilizada para la calificacidon de esta competencia (G).

[ Competencias Conductuales 0

C.01. Orientacién al Cliente

Sitta al cliente final y al resto de clientes internos por delante en todas sus decisiones para anticipar, identificar, comprender y gestionar sus expectativas y necesidades, ofreciendo una
respuesta o solucién oportuna, agil, simple y empaética, generando un vinculo positivo con la organizacion.

ﬂ:Ol. Orientacién al Cliente

7
1. Intenta: Tiene dificultades para comunicarse y entender a sus clientes, lo cual perjudica su capacidad para Calficaciones de otros
dar una respuesta o solucién oportuna, agil, simple y empatica. ¥
Valoraciones por

2. Cumple: Comprende la visién cliente céntrica logrando situar al cliente y sus necesidades como foco de su e
gestion.

3. Destaca: Posee la capacidad de tomar decisiones que permiten situar las necesidades del cliente dentro de
las prioridades velando por el cumplimiento de los estandares establecidos.

4. Sobresale: Trabaja con pasién para dar la mejor solucién a su cliente; recopila y utiliza la informacién de
N sus clientes para mejorar el servicio que ofrece.

Valoraciones @
O OO O Seleccionar una Calificacién
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Visualiza

Escribe

Competencias Conductuales

*Si quieres puedes “Afadir comentarios” para la seccion de “Competencias Conductuales” (0).

* Visualiza también los “Comentarios” realizados por el resto de personas intervinientes en el proceso (e).

Comentarios sobre las Competencias Conductuales

Comentarios del supervisor/a Comentarios del evaluado/a
B{U|-=E3|@|@ Tmao v e Considero que tengo como puntos fuertes la gestion

U= o o= = . . . . . .
emocional y mi aprendizaje continuo, sin embargo, creo que

debo reforzar mis habilidades para trabajar de forma

o colaborativa.
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Visualiza

Escribe

Competencias Técnicas

*Puedes identificar el conjunto de competencias que estas evaluando, en este caso el grupo de competencias que compone
las: “Competencias Técnicas” ( ).

*Valora, segun tu criterio, siguiendo la “Escala de valoracion” (e):

1. No es posible valorar
Intenta
Cumple
Destaca
Sobresale

*En el apartado “Calificacion de Otros” (e) encontraras las distintas valoraciones que le han otorgado a esta competenciay
guién las ha valorado.

[Competencias Técnicas] 0

T.002. Anélisis de Datos
Conoce las técnicas estadisticas y herramientas de andlisis y visualizacion de datos financieros, de clientes y de resultados, para facilitar su interpretacion e identificar informacion clave para el
desarrollo, medicién y gestion de los objetivos estratégicos.

* Valoraciones @ 9 Valoraciones de Otros
® O O o O Seleccionar una Calificacién No hay Valoraciones de Otros.
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*Es importante senalar que
esta seccion es de cardcter
opcional. Si no quieres
cumplimentarlas, puedes

hacerlo.

Competencias Técnicas

Si quieres puedes afadir comentarios para la seccion de “Competencias Técnicas” (a).

Visualiza eVisualiza también los comentarios realizados por el resto de intervinientes en el proceso (a).

Comentarios sobre las Competencias Técnicas 0
Comentarios del supervisor/a Comentarios del evaluado/a e
@ Veo como éreas de mejora técnicas...

BiU|iZ=EE|@|@ Tamafio v
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Finalizar Evaluacion

iy . . ncelar rdar rrar Finalizar f lan
e Para cerrar tu “Autoevaluacién”, tienes que hacer clic en alguna de las Gancelar;| | Suardary cera
siguientes opciones:

1. “Cancelar”: Saldras del formulario. hem2preview.sapsf.eu dice

2. “Guardar y Cerrar”: Se guardan los ultimos cambios realizados en el (Error - Los campos re
formulario y se cierra, pero queda todavia como pendiente. s

3. “Finalizar Formulario”: Guarda los ultimos cambios realizados en el
formulario y finalizas tu Autoevaluacién, enviandola al siguiente paso.

e Si al finalizar el formulario el sistema te envia este mensaje ( 0), deberas IeJ
detenidamente y cumplimentar los campos que indique el mensaje como
requeridos.

* Haz clic en “Aceptar” ( e) y el sistema te enviara directamente al formulario
para que completes los campos requeridos.

Al regresar al formulario, identifica los campos que te faltan por Evaluacion de Desempefio 2020
completar en la cabecera del formulario que durante todo el proceso E &3

Elementos
incompletos

de evaluacion permanece inmovil.

Itinerario  Datos del Evaluado  Autoevaluacio

e Haz clic en el cuadro de informacion e inmediatamente podras ltinerario
visualizar los “Elementos Incompletos” (e).

* Haz clic en el elemento incompleto y te llevara directamente para su
cumplimentacion (G

Elementos incompletos

Intereses y aspiraciones profesionales
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Finalizar Evaluacién

e Cuando hayas finalizado de incluir los datos que te solicita el sistema y hayas confirmado la finalizacion del formulario, te saldra una
pantalla en la que deberas confirmar tu envio, haciendo clic en el botdn de “Enviar al siguiente paso” (859):
Evaluacion de Desempeiio 2020

Itinerario Ocultar

Plazo: 17/01/2021

@ Autoevaluacion @ —— @ CH @ —— ° E/l‘glrli‘caigllon i povsakin Evaluacién Responsable @ 5 Visado @ Capital Humanc

eIoUISISY

Enviar al siguiente paso

Va a enviar este formulario a la siguiente persona especificada en el proceso de desempeiio

Enviar formulario a

Cancelar y volver al formulario Enviar al siguiente paso 1

* Una vez hayas hecho clic en el botdn “Enviar” habras completado definitivamente “Evaluacion Responsable Matricial”.
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Feedback
otros
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Evaluacion " ” i . “ . ”
Responsable Feedback”, a realizar por parte del rol asociado a “Capital Humano”.
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¢..Coémo acceder al Formulario de Evaluacién?

Puedes acceder a través de la pagina de inicio del “Portal,” dentro de “Mis preferencias “puedes seleccionar la aplicacion de SSFF:

SOMos
Acceso . //ABA NCA Conoce ABANCA Esta pasando Mi Espacio Canal Comercial Normativa

Seleccione aplicaciones a mostrar

D m_xzi.‘.l'_ tecnicos de mantenimento
sl

D (_e\"" na 2000

D @ lanca privada y persona
patal

D D'--" Gestion departamental

| l ,‘a Envio SM

X
Ed

CONFIRMAR
o LT
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. Cémo acceder al Formulario de Evaluaciéon? /ABANCA

Para ti hoy

f;, Revisar desempefio del empleado e

Una vez has accedido a SSFF, visualiza en tu pagina de “Inicio” ( e), en “Lista de Tareas”, aquellas Evaluacion Responsable
gue tienes pendientes de realizar. Haz clic sobre el enlace “Revisar desempeno” (e):

Ir a formulario

Acceso 2:

O haciendo clic en “Notificaciones” (e), donde se despliega igualmente la “Lista de Tareas” pendientes (0):

/ / ABA N CA Inicio ¥ Buscar acciones o personas Q @ e

Para ti hoy [ Lista de tareas°

(#y Revisar desempefio del empleado @ Objetivos

Revisar desempefio 1
Revision
\_ Vencida
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Acceso 3:

También puedes acceder desde el desplegable de la “Pagina de Inicio” (e), //ABANCA
* haciendo clic en “Desempeno” (e):

Acceso

Inicio

Acceso al Formulario por “Revisiones”

El acceso desde “Revisiones” (0) te permite:

*Revisiones (e).
*Bandeja de Entrada (e). Mis formularios
*Seleccionar el Formulario de ™=
desempefio del Evaluado (e).
*0 haz clic “Descripcion General del
Equipo” (

Fecha Fecha lmite Gol Fecha Oe Incio ool Focha 0o fraizacion dol  Focha Rmte Ool Unma f‘c(:\)tvrh-k "
asgrada  paso formuand formuano formuao T modficackn e -
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Valorar Competencias desde Descripcion General del Equipo

Al acceder a la opcién “Descripcion General del Equipo”, puedes visualizar de forma resumida todas las evaluaciones que debes

evaluar: ABANCA B oo

I Descripcion general del equipo I

Acceso

Evaluacién de Desempefio 2018
Despliega el botén > y podras verificar todos los formularios G:L sacidn de De
asignados al proceso de Evaluacion de Desempefio (0).

empeno

y 0708 Menbros Gal QuipO pendentes Ge revision

Evalua de Desempet

Hay otros muembros del eQUpO pendentes de revison

ABANCA

) Desempetio

*En el cuadro resumen podras identificar en qué fase del proceso
Descripcién general del equil
el 8 se encuentran tus evaluados (e).
Evaluacion de Desempefio 2018

il e e *Si haces clic en el botén de ? podras informarte de las acciones
ey g e ey ey P gur— a realizar en cada uno de los pasos (Q).
ity *El simbolo ./ significa que la Evaluacion ya fue realizada. Si la
Evaluacion no esta “Finalizada” |la descripcion de la tabla
indicara “En Proceso” (£9).
*Si posicionas el cursor en algun recuadro vacio podras visualizar

el responsable que debe evaluar a tu colaborador en ese paso

@)
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Visualiza

Valorar Competencias desde Descripcion General del Equipo

/ABANCA

*Si la Evaluacidn estd pendiente para tu revision, veras un recuadro en color azul en la fase del proceso que corresponda (puedes
acceder al formulario haciendo clic en esta opcion) (Q).
*De igual forma puedes clasificar desplegando la lista de “Mostrar todos los subordinados” (g).
*Para realizar la Valoracion de las competencias de una forma mas rapida y visualizando a todos tus colaboradores, puedes hacer
clic en “Clasificador de Prioridades” (a).

Mi equipo /\ @ Evaluacién Responsable

Vsado o

Capital Humano (2]

Entrevista As

v SUDOMANAc0s o0 matre
¢ SUbOANS00s Narecion O matr
v Otra

F00 ™At Wrte
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Clasificador de Prioridades

Descripesin generst del equipo

webw PN ToIe

| Competencin Tecncas

En este apartado podras realizar las c
siguientes acciones:

Competeces Cademes y e Gestin O Posones

Visualiza

’
*Extiende la lista desplegable para

valorar por grupo las “Competencias

Técnicas” (0) y por otro lado las
“Conductuales”.

*Valida las competencias de tu
colaborador asignadas al grupo (e).

\ J

* Desde aqui también podras acceder a la tarjeta de informacidn de tu colaborador (e).
* Valorar cada competencia (€79 ).

* Tienes la opcion de agregar “Comentarios” a cada seccidon de competencias (e).
* Despliega la lista de la seccion “Resumen” (G).

* Es importante que guardes los cambios realizados antes de pasar a otro grupo de competencias, para que no pierdas los
cambios que hayas hecho (e).

*Si ya has terminado la valoracién de las competencias de tus colaboradores y tras haber guardado, podras seleccionar la
opcién “He terminado”. En caso contrario seleccionas “Cancelar” (e).
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Clasificador de Prioridades

aa. Valida las competencias de tu colaborador asignadas al grupo. Si
colocas el raton sobre cada Competencia, te mostrara la descripcion:

Visualiza

9 a. Desde aqui también podras acceder a la tarjeta de informacidon de tu
colaborador. Puedes hacer clic en |la tarjeta para obtener la informacion
adicional sobre tus colaboradores: 0 Qumr g

Suoranados SO
arecios

1.2 4 a

0 a. Valora cada competencia. Si necesitas conocer la escala de valoracién
puedes posicionarte sobre ella y aparecera la descripcion:

ea. Tienes la opcidn de agregar comentarios a cada seccion de
competencias. Haz clic en el icono de comentarios y podras escribir comentarios
y ver la nota de la seccidn. Una vez que finalices selecciona “Hecho”.

Escribe
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Clasificador de Prioridades

Visualiza e Despliega la lista de la seccion “Resumen”:

a. Puedes hacer clic en este botdn y ocultar el “Clasificador de Prioridades”
b. Eligiendo alguna de las competencias de la lista, el sistema ordena a tus colaboradores para
gue visualices sobre esa competencia la valoracion de mayor a menor

0 a. Es importante que guardes los cambios realizados antes de pasar a otro grupo de competencias para que no pierdas
los cambios que hayas hecho.

e a. Si ya has terminado la valoracidn de las competencias de tus colaboradores y tras haber guardado, podras seleccionar la
opcion “He terminado”. En caso contrario, selecciona “Cancelar”.
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O

Visualiza

Cabecera del Formulario

Desde la cabecera principal del “Formulario”, puedes realizar diferentes acciones:
Visualizar el “Nombre del formulario” correspondiente a este periodo de Evaluacion (a).

Acceder al “Historial” para ver las evaluaciones de otros periodos ( £74)).

Acceder para “Imprimir” el formulario ( ai.

Mostrar el formulario en “Formato PDF” (0).

“Guardar” el formulario una vez realizados cambios en la Evaluacion (e).

Visualizar el “Itinerario” del proceso (e).

Visualizar el recuadro que muestra todos aquellos elementos incompletos en el Formulario de Evaluacion (0).
Visualizar todas las secciones del formulario y acceder directamente a cada una de ellas (e).

/ABANCA

Volver & Bandea ce entrada
| Evaluacion de Desempefio 2018Q

A2
Usuario RS
SLOMOe0s

l Itinerano lCa‘.os del Evaluado  Autoevaluacion  Introduccion a las Competencias  Competencias Cardinales y de Gestidn de Personas Competencias Técnicas Intereses y Aspiraciones Profesionales Mas ] 0

Itinerario

Pazo: 212018
1 ~ ] Evaluscidn Responsadle f - - —_ N 2=
1 Autoevaluacion L 3 Metricia L Evauscon Responsable L Vissdo L 6 Capisl Humano L

t Acciones
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Historial

La opcidn “Historial” tiene dos variables, desde las que puedes acceder para buscar
todos los formularios del evaluado en los que has participado como responsable:

* “Historial de formulario desempefio” (o).

* “Historial de formularios de 360” (e).

_ _ _ _ Haciendo clic en “Historial de formulario desempeio”, en la pantalla emergente puedes:
Revisiones de SuccessFactors Business Execution Suite

* Indicar una “Fecha de Inicio” y una “Fecha fin” del periodo que quieres revisar (0).

Evaluado Usuario 1

*Incluir los formularios que estan en proceso, poniendo el check | & | en “Incluir

‘*'6 o documentos en proceso” (Q).

* Hacer clic en “Buscar” para visualizar los formularios (a).

Lista de documentos

En la ventana resultante, puedes: ovora0ts - 3122018 12 Usuario |°

J

. . . . . 4
* Seleccionar el formulario que desees visualizar del listado resultante (0). Evaluacion de Desempefio 2018 para Usuario1 e

Datos del Evaluado

informacsén basca del Evaluado

* Puedes visualizar el detalle del documento seleccionado (e).
Visualiza

* Haciendo scroll en la pantalla, veras toda la informacion (G).




I EVALUACION RESPONSABLE DE LA EVALUACION

Guia Rapida

>

Visualiza

quieres revisar (Q).

*Incluir los formularios que estdn en proceso, poniendo el che
en “Incluir documentos en proceso” (6).

* Hacer clic en “Buscar” para visualizar los formularios (e).

Haciendo clic en “Historial de formulario de 360", en la pantalla
emergente puedes:

*Indicar una “Fecha de Inicio” y una “Fecha fin” del periodo que

/ABANCA

SuccessFactors Business Execution Suite - 360

Evaluado Usuario 1

inicio Plazo

DD/MMWAAAA DOMMAAAA

¥ Incluir documentos en ofocesoa

s

Lista de documentos

I Exabaacdn M0 (Abanca) 2016 cars Usuario 1

Evaluacion 360 (Abanca) 2016 para Usuario 1

Datos del Evaluado

~

En la ventana resultante, puedes:

*Seleccionar el formulario que desees visualizar del listado

resultante (0).
* Puedes visualizar el detalle del documento seleccionado ( e).

* Haciendo scroll en la pantalla, veras toda la informacion (e).
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Visualiza

Imprimir

Haciendo clic en el icono de

Hlmprimir” O Historial | & | (%

visualizas tu formulario en la ventana
emergente. Y puedes:

*Escoger qué secciones quieres
incluir en la impresion (Q).

*Incluir introducciones o detalles de

las secciones (e).

*Datos del evaluado (e).

*Mensaje de “Bienvenida a la
Evaluacion de Desempeio de tu

colaborador” (0).

*“Introduccidon a las Competencias”

(5]
*“Imprimir” (e).

Secciones que deben incluirse

v/ | Todas las secciones
v/ | Datos del Evaluado
v/ | Evaluacion
Introduccién a las Competencias
Competencias Conductuales
Competencias Técnicas

Plan de Desarrollo individual del afio anterior
(2020)

Plan de Desarrollo individual (2020)

Resumen

v/ | Potencial y Valoracién Global
\s/ Teletrabajo /
7
v/ | Incluir introducciones a las secciones e

V| Incluir detalles de secciones (si resulta aplicable)

/ABANCA

Configuracion de impresion

/ABANCA

Evaluacién de Desempefio 2020

Datos del Evaluado
Informacién bésica del Evaluado
Apellidos Nombre

Puesto Unidad Organizativa

Supervisor /

Reporte matricial Responsable

Evaluacion

iBienvenido/a a la Evaluacién de Desempefio de tu colaborador/a!
Este proceso esta disefiado para que todos/as los/as profesionales que
formamos parte de la organizacion podamos realizar la identificacion de
los logros alcanzados durante el periodo que se evalia, asi como las
areas de desarrollo a trabajar durante el préximo afo.

\

Cancelar Imprimir

Introduccién a las Competencias e
Es importante conocer las competencias a evaluar:
« Las competencias conductuales son aquellas que recogen los comportamientos y actitudes requeridos para el mejor desempefio en el

puesto de trabajo.
« Las competencias técnicas son un conjunto de conocimientos, capacidades, habilidades que permiten el éxito del entorno laboral.
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Configuracion de impresion

Guardar como PDF
De igual manera, haciendo clic en @ciones que deben incluirse 0\ //ABANCA

el icono de orsoias 2| &

M| ‘Todasiasisecciones Evaluacion de Desempefio 2020

visualizas tu formulario en la 7] Datos del Evaluado

Datos del Evaluado

ventana emergente. Y puedes: s Ifrmecio bl oo
v/ | Introduccién a las Competencias Apellidos Nombre

v/| Competencias Conductuales Puesto Unidad Organizativa

¢ Supervisor /
v/ | Competencias Técnicas Reporte matricial Rechnsable

*Escoger qué secciones quieres incluir (9).

V| Plan de Desarrollo individual del afio anterior

eIncluir introducciones o detalles de I3l (2020) Exaivseion

) v/ | Plan de Desarrollo individual (2020)

secciones |

7| Resiien iBienvenido/a a la Evaluacién de Desempefio de tu colaborador/a!

’ \ Este proceso esta disefiado para que todos/as los/as profesionales que
H : V| Potencial y Valoracién Global formamos parte de la organizacion podamos realizar la identificacion de

°
@ H acer ScrO” pa ra visua | Izar tOdO el dOCU ment los logros alcanzados durante el periodo que se evalia, asi como las

(e} K V| Teletrabajo / areas de desarrollo a trabajar durante el préximo afio.

Introduccion a las Competencias

Visualiza

OSeIeccionar |a opcioln ”Mostrar PDF” par‘a +/| Incluir introducciones a las secciones

+/ | Incluir detalles de secciones (si resulta aplicable) Es importante conocer las competencias a evaluar:

« Las competencias conductuales son aquellas que recogen los comportamientos y actitudes requeridos para el mejor desempefio en el

caso de que quieras guardar el documento e
puesto de trabajo.

1A + Las competencias técnicas son un conjunto de conocimientos, capacidades, habilidades que permiten el éxito del entorno laboral.
ese formato o cancelar la accién (0). o l 0

Guardar

Selecciona la opcion “Guardar” cuando realices alguna accidn y posteriormente quieras guardar el formulario: & Histonal
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Itinerario El “Itinerario del Formulario” nos proporciona la siguiente informacion:

e “Numero de pasos” que contiene el proceso:
v/  Encaso de estar sombreado en azul, indica el paso en el que nos encontramos ( o )
v/ Sisevisualiza un “check” verde quiere decir que el paso esta completado
v/ Siesta en color gris, aun no se ha llegado al paso correspondiente
“Fecha limite” o “Plazo” que tienes para realizar la “Evaluacion” de la Evaluacion (e )
Puedes desplegar el botén de “Acciones” para tener acceso directo a “Obtener Feedback” o “Enviar al siguiente paso” (e ).
Si seleccionas la opcién “Enviar al siguiente paso” se dara por finalizado el paso de “Evaluacion responsable” y ya no podras
modificarla.
“Nombre” de cada uno de los pasos (° )
Selecciona el botdn de “Informacion” de cada uno de los pasos del proceso y te mostrara la persona responsable del proceso y
una breve descripcion del paso en el que te encuentras ( e )

@" Puedes hacer clic en el icono “>” para visualizar los pasos siguientes que hay en la Evaluacion ( G)

Puedes ocultar el itinerario del Formulario, haciendo clic en el botén “Ocultar” (0)

Itinerario G

Visualiza

Plazo: 19/10/2018

& = A -
Evaluacion Responsable 6 Capital Humano U 7" Entrevista Anual Ui

&9 Evaluacion Responsable
Matricial
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Datos del Evaluado

Datos del Evaluado

En esta seccidn, puedes verificar la informacidn relacionada con el — .
Informacion basica del Evaluado

@" Evaluado: Nombre y Apellidos, Puesto, Unidad Organizativa, Reporte Apellidos Nombre

. . . . Puesto Unidad Organizativa
matricial (en caso de que aplique), Supervisor o Responsable. Reporte matricial Supervisor / Responsable
Visualiza

Evaluacion Responsable

En esta seccidn, puedes: Leer las instrucciones que te ayudaran a entender el proceso (a) y contraer la seccidn haciendo clic en

“Menos” (Q ):

E e proceso o5t dseflado para Que 130 0823 profesonaies Que formamos parte de 1 OIRANT K0

Evaluacién 0
@’. {Bienvenidola a s Evaluaciin de Desempedio de tu colaboradocla!

833 28 Seidroe 2t i Srans

Visualiza

Escribe
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Introduccion a las Competencias

Lee detalladamente las instrucciones de la seccion. Es un apartado donde se explica la importancia de conocer qué tipo de
Competencias seran evaluadas:

* “Competencias Conductuales”

* “Competencias Técnicas”

Introduccién a las Competencias

@ [Es importante conocer las competencias a evaluar: \

Visualiza

e Las competencias conductuales son aquellas que recogen los comportamientos y actitudes requeridos para el mejor desempefio en el puesto de trabajo
e Las competencias técnicas son un conjunto de conocimientos, capacidades, habilidades que permiten el éxito del entorno laboral.

Qalifica cada una de las competencias conforme a los niveles que se describen en las mismas. )
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*Valorar estas competencias

Competencias Conductuales tiene cardcter obligatorio

* |dentifica el conjunto de competencias que estas evaluando. En este caso el conjunto de competencias que componen las:
“Competencias Conductuales” (@D).

e Puedes ver aqui las competencias que corresponden segun el puesto que ocupa tu evaluado y conocer su descripcion (Q).

e También puedes conocer en esta seccion la “descripcion de cada escala de valoracion” ( ).

9 Competencias Conductuales ]

Vi li C.01. Orientaci6n al Cliente
Isualiza Sitda al cliente final y al resto de clientes internos por delante en todas sus decisiones para anticipar, identificar, comprender y gestionar sus expectativas y necesidades, ofreciendo una
respuesta o solucién oportuna, gil, simple y empatica, generando un vinculo positivo con la organizacion.

ﬂ:.OL Orientacion al Cliente { Valoraciones de Otros
1. Intenta: Tiene dificultades para comunicarse y entender a sus clientes, lo cual perjudica su capacidad para Valoraciones por
dar una respuesta o solucién oportuna, agil, simple y empatica. ®

2. Cumple: Comprende la visién cliente céntrica logrando situar al cliente y sus necesidades como foco de su .
gestion. Q@O®OO 20-cumple

3. Destaca: Posee la capacidad de tomar decisiones que permiten situar las necesidades del cliente dentro de

las prioridades velando por el cumplimiento de los estandares establecidos.
2 = 5 2 ” " P 5 = 360ScaleMass
4. Sobresale: Trabaja con pasién para dar la mejor solucién a su cliente; recopila y utiliza la informacién de

ksus clientes para mejorar el servicio que ofrece.

1.0 Intenta
- -
Valoracion Responsable @ 2.0 Cumple
QOOQO seleccionar una calificacién
3.0 Destaca
* Valoraciones @
OOOO seleccionar una Calificacion QO Sobresale

e En el apartado “Valoracion de Otros” encontraras las distintas valoraciones que le han otorgado a esta competencia y quién las ha
valorado ( ).

* Haz clic en el botén de informacion y aparecera la escala de valoracion utilizada para la calificacidon de esta competencia (e)

» Valora segun la escala descrita anteriormente donde indica “Valoracion Responsable” (G).

e Ten en cuenta que la escala de “Valoraciones” que visualizas no la vas a tener habilitada. Esta escala estara disponible para la
persona a la que le solicites feedback, en caso de que lo pidas (a).

Escribe
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Competencias Conductuales

e Puedes anadir comentarios para cada seccién de competencias Conductuales (o).

'@' e Visualiza también los comentarios realizados por las personas involucradas en el proceso (e).

Visualiza

Comentarios sobre las Competencias Conductuales 0

Comentarios del supervisor/a
BiU|IZ=EE|@|Q Tamaio v

Escribe

//ABANCA

*Es importante sefalar que
estas secciones son de cardcter
opcional, en caso tal que
desees dejar alguna de las
secciones vacias puedes
hacerlo.

Comentarios del evaluado/a

Considero que tengo como puntos fuertes la gestion
emocional y mi aprendizaje continuo, sin embargo, creo que
debo reforzar mis habilidades para trabajar de forma
colaborativa.
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Competencias Técnicas

* Puedes identificar el conjunto de competencias que estas evaluando, en este caso el grupo de
competencias que compone las: “Competencias Técnicas” (§1F).

e\alora segun tu criterio siguiendo la escala de valoracidon: “No es posible valorar”, “Intenta”, “Cumple”,
“Destaca”, “Sobresale” ).

Visualiza * Ten en cuenta que la escala de “Valoraciones” que ves debajo no lo vas a tener habilitada, Esta escala
estara disponible para la persona a la que le solicites feedback, en caso de que lo pidas (§=8).

* En “Valoraciones de Otros” podras encontrar las distintas puntuaciéon que le han otorgado a esta
competencia y quién las ha valorado (e).

¢ Seleccionando “Menos / Mas calificaciones de otros” mostraras u ocultaras todas las calificaciones

realizadas.
Competencias Técnicas o

T.002. Anélisis de Datos

Conoce las técnicas estadisticas y herramientas de analisis y visualizacion de datos financieros, de clientes y de resultados, para facilitar su interpretacion e identificar informacion clave para el
desarrollo, medicion y gestion de los objetivos estratégicos.

* Valoracion Responsable ® Valoraciones de Otros
® 0 Q O O Destaca

Valoraciones por

®
* Valoraciones ®
O OOO Seleccionar una Calificacion . .OO 2.0 - Cumple

Escribe




I EVALUACION RESPONSABLE DE LA EVALUACION

Guia Rapida

Competencias Técnicas

e Puedes anadir comentarios para cada seccion de competencias Técnicas (0).

//ABANCA

*Es importante sefalar que
estas secciones son de cardcter
opcional, en caso tal que
desees dejar alguna de las
secciones vacias puedes
hacerlo.

'@' e Visualiza también los comentarios colocados por las personas involucradas en el proceso (e).

Visualiza

Comentarios sobre las Competencias Técnicas

Comentarios del supervisor/a
| @ | @ Tamafo v

Escribe

Comentarios del evaluado/a
Veo como areas de mejora técnicas...
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Plan de Desarrollo Individual del Aho Anterior (2024)

A continuacion, podras ver el “Plan de Desarrollo Individual” del afio anterior y las instrucciones a seguir para esta seccion (0):

/\ * |dentifica las areas de desarrollo acordadas por el responsable del evaluado en el periodo anterior (a).
* Verifica el estado que se encuentra tu objetivo de desarrollo (TEF).

@ * Puedes también ver las actividades de aprendizaje asociadas a su plan de desarrollo (0).

Visualiza * Verifica también el detalle de tu objetivo de desarrollo (=F).

[Plan de Desarrollo individual del afio anterior (2020) o

A continuacion puedes consultar la/s areals de desarrollo definidas en el Plan de Desarrollo Individual de tu colaborador el pasado afio.

Plan de Desarrollo individual (2020)

Areas de Desarrollo e
Escribe 1.1 Conecta cliente

Realizacion de formacion Conecta Cliente

Actividades de aprendizaje Detalles de objetivo

) v 4
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*Valorar estas competencias
tiene cardcter obligatorio

Resumen

* En la seccién resumen encontrards una breve
. . .7 Resumen

descripcién de la seccion ( e ). °
* Podras visualizar la valoracion global en base a la
/\ valoracion que has realizado de las competencias
@ cardinales y de gestién de personas. ((20).

* Observaras también un cuadro “Resumen” de
cada competencia y su calificacidon (e).

E410 30000 muestra o resultado geoeeal Snal de 1 Evaluacdn y ¢

ficacdn de formulano caiculado

Visualiza

ValoraCién GIObaI v POtenCial Valoracién Global y Potencial

Con carécter confidencial y como conclusién a la evaluacién, por favor, completa las siguientes preguntas respecto a la valoracién global de su desempefio en el afio y al potencial de desarrollo del colaborador/a.

« Valoracién global: Teniendo en cuenta todas las valoraciones por competencia que has realizado, concluye la valoracion global sobre su desempefio en el afio. Es importante ser capaz de diferenciar en este momento entre cada uno
de tus colaboradores/as y utilizar en la medida de lo posible toda la escala de valoracién. A titulo orientativo, y si eres responsable de un equipo numeroso, no deberias utilizar “Sobresale” para més de un 15% de tus colaboradores/as.

*Lee detenidamente la seccion de “Valoracion Globa e e e e S e St S A
Escribe Potencial” y sigue las instrucciones ( ).
*En caso que desees contraer el texto de la seccion (>
puedes hacer clic en la opcién “Mostrar” (e ).
*Realiza la “Valoracion Global” ( ).
*Evalta el “Potencial del/la colabdr/a” ( ).

ePuedes ampliar informacién sobre el Potenciale

Comentarios del supervisorla
B iU Q| @ e v
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>

Visualiza

Realiza una valoracion Global

* Valoracion Global del Formulario @P 360ScaleMass X

Seleccione una Opcién v Intenta

a) Haz clic en el botdn de Informacion para conocer la
escala “Valoracion Global” ( ).
b) Extiende la lista desplegable para estimar la “Valoracion

) Destaca

Cumple

Global del Formulario” (

Sobresale

Evalua el Potencial de la persona colaboradora Q

a) Haz clic en el botdn de Informacion para conocer la ®

escala de “Potencial” ( ) SRS
. . . Seleccione una Opcidn
b) Extiende la lista desplegable para valorar el “Potencial” i

( ) Si, para la gestién de equipos y personas.

c) Amplia la informacién sobre el Potencial (e) Comentarios de la seccion:

Comentarios del supervisor/a
B7iUIIZ=EEE|@| @ Tamafio v

Si, en carrera técnica o de especializacion.
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Visualiza

Finalizar Evaluacion

e Para finalizar la “Evaluacion” de tu colaborador, tienes que hacer clic en alguna de las siguientes opciones (a):

q Cancelar Guardar y cerrar Obtener feedback Finalizar formulario

1. “Cancelar”: Saldras del formulario.

2. “Guardar y Cerrar”: Se guardan los ultimos cambios realizados en el formulario y se cierra.

3.0btener Feedback: Si necesitas la valoracion de otro responsable podras solicitarle Feedback sobre las competencias del
evaluado. Por ejemplo: El Director de Zona puede pedir feedback, si lo considera necesario, sobre algun colaborador asignado
a su zona, al responsable de la oficina en la que mayor tiempo haya estado el evaluado durante el periodo a evaluar.

4. “Finalizar Formulario”: Guarda los ultimos cambios realizados en el formulario y finalizas la Evaluacion.

hem2preview.sapsf.eu dice G

~
e Si al finalizar el formulario el sistema te muestra este mensaje (0) , deberas 5277
leerlo detenidamente y cumplimentar los campos que se indican como

requeridos.
e Haz clic en “Aceptar” (e) y el sistema te enviara directamente al formulario

para que completes los campos requeridos.
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Al regresar al formulario puedes identificar los campos que te Evaluacion de Desempefio 2020

faltan por completar en la cabecera del formulario, que durante E
A3

Elementos
incompletos

todo el proceso de evaluacion permanece inmovil.

Visualiza
® Haz clic en el cuadro de informacidn e inmediatamente podrds  jineraio  Datos del Evaluado  Autoevaluacié

visualizar los “Elementos Incompletos” ((&). .
* Haz clic en el elemento incompleto y te llevara directamente Intereses y aspiraciones profesionales
para cumplimentarlo (0).

Elementos incompletos

Solicitar Feedback °

H 4 o" ” . . .
Selecciona el botén “Obtener Feedback” en la parte inferior del Formularlo(o. | (o I =i ==

* También en la parte superior del formulario, en la seccién del itinerario, situandote en el paso de “Evaluacion Responsable”, haz
clic en el botén “Acciones”(§%)).
* Selecciona la opciéon “Obtener Feedback” (e).

Itinerario

Evaluacion Responsable |

Datos del Evaluado
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*En la “Busqueda por nombre” puedes colocar el nombre de |
persona a la cual le vas a solicitar Feedback (recomendado) ( .
* Haz clic en el botdn “Seleccionar” (§29). oy T : :
* Puedes realizar una busqueda mas avanzada por filtrado (e).
*El botdn “Buscar” te lleva a una lista de empleados donde debes
buscarlo sin ningun tipo de filtro y seleccionarlo (0).

Visualiza

*Se desplegara una ventana donde se recomienda explicar los motivos
de la Solicitud del Feedback en la seccidon “Comentarios” (9).

*Para finalizar esta solicitud, deberas hacer clic en cualquiera de las
opciones (e):

Cancelar: Cancelas la solicitud y vuelves al formulario.
Atras: retrocedes a realizar nuevamente la busqueda.
Enviar: envias el formulario.

Enviar y abrir siguiente formulario: envias el formulario a la
persona y abres la siguiente evaluacion.
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Para visualizar el estado de las Evaluaciones M'equg

@" dispondrds de un “Informe”. Puedes acceder desde:

Visualiza

* Pagina de ”Inicio"(O).
* Seccién “Mi Equipo” (e).
* Apartado “Mis Valoraciones"(e).

*Al acceder al Informe apareceran las evaluaciones de tus colaboradores
@)
v/ Haz clic en la barra que tiene tu nombre y podras visualizar los
colaboradores que debes evaluar (E2)).

* Tendras una tabla para identificar a cada colaborador, su usuario, y la
calificacidn Global de desempefio (Q).

* Haz clic en el nombre de tu colaborador y podras ver la tarjeta de
talento (

* Haz clicen lpara descargar esta informacidn en Excel (e).
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Proceso

Autoevaluacion Capital
Empleado Humano

Feedback
otros
Responsables

\_

Evaluacion

Responsable

Matricial

/ABANCA

Calificacion Oficial

" Visado Entrevista
Evaluacion Manager del Responsable y
Responsable Responsable Empleado

Firma
Empleado

Feedback
otros
Responsables

\. S/

“Feedback”, a realizar por parte del rol asociado a “Otros Responsables”.
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03.02 ’ ."‘ T

Feedback de
Evaluacion

60
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¢..Coémo acceder al Formulario de Evaluacién?

Puedes acceder a través de la pagina de inicio del “Portal,” dentro de “Mis preferencias “puedes seleccionar la aplicacion de

* Success Factors:
SOMos
Conoce ABANCA Esta pasando Mi Espacio Canal Comercial Normativa
Acceso //ABA NCA P P

v

Seleccione aplicaciones a mostrar
D ._}J;(t do técnicos de ¢
sl
D (_e\"" na 2000
D @ lanca privada y persona
patal
| SAl-Gestion departamental

& [] (@)Envio SMs

)

Ed

7

3 Productos y senicios R PAD (Portal ayuda Dispositivo
CONFIRMAR

o | CONFIRMAR
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¢ Como acceder al Formulario de Evaluacién? /ABANCA o -

Para ti hoy

(#) Revisar desempefio del empleado e

Una vez has accedido a SSFF, visualiza en tu pagina de “Inicio” ( c), en “Lista de Tareas”, aquellas
que tienes pendientes de realizar. Haz clic sobre el enlace “Revisar desempefio” (6): FeR el T

Sin fecha de vencimiento

Ir a formulario

Acceso 2:

O haciendo clic en “Notificaciones” (e), donde se despliega igualmente la “Lista de Tareas” pendientes (0):

/ / ABA N CA Inicio ¥ Buscar acciones o personas Q @ e

Para ti hoy [ Lista de tareas°

(#y Revisar desempefio del empleado C«,/ Objetivos . -
O Revisar desempeno 1

Revision
\_ Vencida
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O

Visualiza

Formulario de Evaluacion

Desde la cabecera principal del “Formulario”, puedes realizar diferentes acciones:
Visualizar el “Nombre del formulario” correspondiente a este periodo de Evaluacion (o).

Acceder al “Historial” para ver las evaluaciones de otros periodos ( £74)).

Acceder para “Imprimir” el formulario (@).

Mostrar el formulario en “Formato PDF” (0).

“Guardar” el formulario una vez realizados cambios en la Evaluacion (e).

Visualizar el “Itinerario” del proceso (G).

Visualizar un “Cuadro de alertas” que muestra todos aquellos elementos incompletos en el Formulario de Evaluacién (a).
Visualizar todas las secciones del formulario y acceder directamente a cada una de ellas (Q).

[Evaluacién de Desempefio 2020 e @OHistorial & (. &

B 219 ey 0 000

Elementos
incompleto

Itinerario IDatos del Evaluado  Evaluacién Introduccion a las Competencias Competencias Conductuales Competencias Técnicas e

Itinerario Ocultar

Plazo: 17/01/2021
Evaluacién Responsable ®

Matricial 4 Evaluacion Responsable @ Visado @ Capital Humano

¢ Acciones
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Historial

La opcidn “Historial” tiene dos variables, desde las que puedes acceder para buscar
todos los formularios en los que has participado:

* “Historial de formulario desempeno” (e).

* “Historial de formularios de 360” (a).

_ _ _ _ Haciendo clic en “Historial de formulario desempeio”, en la pantalla emergente puedes:
Revisiones de SuccessFactors Business Execution Suite

* Indicar una “Fecha de Inicio” y una “Fecha fin” del periodo que quieres revisar (0).

Evaluado Usuario 1

*Incluir los formularios que estan en proceso, poniendo el check | & | en “Incluir

e ‘*'6 o documentos en proceso” (Q).

* Hacer clic en “Buscar” para visualizar los formularios (e).

Lista de documentos

En la ventana resultante, puedes: ovora0ts - 3122018 12 Usuario |°

J

. . . . . 4
* Seleccionar el formulario que desees visualizar del listado resultante (0). Evaluacion de Desempefio 2018 para Usuario1 e

Datos del Evaluado

informacsén basca del Evaluado

* Puedes visualizar el detalle del documento seleccionado (e}.
Visualiza

* Haciendo scroll en la pantalla, veras toda la informacion (e).
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>

Visualiza

Haciendo clic en “Historial de formulario desempeno”, en la
pantalla emergente puedes:

*Indicar una “Fecha de Inicio” y una “Fecha fin” del periodo que
quieres revisar (e).

*Incluir los formularios que estan en proceso, poniendo el check
en “Incluir documentos en proceso” (6).

* Hacer clic en “Buscar” para visualizar los formularios (9).

/ABANCA

SuccessFactors Business Execution Suite - 360

Evaluado Usuario 1

Inicio Plazo

DO/MMAAAA DOMMAAAA

¥ Incluir documentos en proceso a

Lista de documentos

I Exabaacdn M0 (Abanca) 2016 cars Usuario 1 0

Evaluacion 360 (Abanca) 2016 para Usuario 1

s

Datos del Evaluado

En la ventana resultante, puedes:

*Seleccionar el formulario que desees visualizar del listado

resultante (o).
* Puedes visualizar el detalle del documento seleccionado (e).

* Haciendo scroll en la pantalla, veras toda la informacion (G).
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A

Visualiza

Imprimir

Haciendo clic en el icono de

“Imprimir’  gHwial| 2 |o

visualizas tu formulario en la ventana
emergente. Y puedes:

*Escoger qué secciones quieres
incluir en la impresion (Q).

*Incluir introducciones o detalles de

las secciones (e).

*Datos del evaluado (e).

*Mensaje de “Bienvenida a la
Evaluacion de Desempeiio de tu

colaborador” (0).

*“Introduccidon a las Competencias”

(5]
*“Imprimir” (e).

Secciones que deben incluirse

v/ | Todas las secciones
v/ | Datos del Evaluado
v/ | Evaluacion
Introduccién a las Competencias
Competencias Conductuales
Competencias Técnicas

Plan de Desarrollo individual del afio anterior
(2020)

Plan de Desarrollo individual (2020)
Resumen

Potencial y Valoracién Global

Teletrabajo /

7

\

v/ | Incluir introducciones a las secciones e

V| Incluir detalles de secciones (si resulta aplicable)

/ABANCA

Configuracion de impresion

/ABANCA

Evaluacién de Desempefio 2020

Datos del Evaluado
Informacién bésica del Evaluado
Apellidos Nombre

Puesto Unidad Organizativa

Supervisor /

Reporte matricial Responsable

Evaluacion

iBienvenido/a a la Evaluacién de Desempefio de tu colaborador/a!
Este proceso esta disefiado para que todos/as los/as profesionales que
formamos parte de la organizacion podamos realizar la identificacion de
los logros alcanzados durante el periodo que se evalia, asi como las
areas de desarrollo a trabajar durante el préximo afo.

Cancelar Imprimir

Introduccién a las Competencias e
Es importante conocer las competencias a evaluar:
« Las competencias conductuales son aquellas que recogen los comportamientos y actitudes requeridos para el mejor desempefio en el

puesto de trabajo.
« Las competencias técnicas son un conjunto de conocimientos, capacidades, habilidades que permiten el éxito del entorno laboral.
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>

Visualiza

Guardar como PDF

De igual manera, haciendo clic en

elicono de “PDF”  crswa =| o

visualizas el formulario en la
ventana emergente. Y puedes:

*Escoger qué secciones quieres

incluir (0).

*Incluir introducciones o detalles de

las secciones (e).

*Hacer scroll para visualizar todo el

documento (e).

*Seleccionar la opcion “Mostrar
PDF” para el caso de que quieras
guardar el documento en ese
formato o cancelar la accién (0).

Secciones que deben incluirse o

/| Todas las secciones
+| Datos del Evaluado
Evaluacion
ntroduccion a las Competencias

Competencias Cardinales y de Gestion de
Personas

/| Competencias Técnicas

\_

e

+| Incluir introducciones a Ias secciones

| Incluir detalles de secciones (si resulta aplicable)
-

4

/ABANCA

e 7

Evaluacion de Desemperio 2018 para

Datos del Evaluado

nformacion bésica del Evaiuado

Evaluacion

iBienvenido/a a la Evaluacién de Desempeiio de tu colaborador/a!
Este proceso estd disefiado para que todos/as los/as profesionales que
formamos parte de la organizacion podamos realizar la identificacion de
los logros alcanzados durante el periodo que se evalia, asi como las
areas de desarrollo a trabajar durante el préximo afo.

Introduccion a las Competencias

Es importante conocer Ias competencias s evalusr
* Lss competencias cardinales sgrupsn los vaslores y comportsmientos de |s Cultura Corporativs de ABANCA. Son comunes pars todss lss
peronas de la organizacion, independientemente de cion
* Lss competencias de gestion de personas son squellss centradas en el liderazgo, Is gestidn y el desarrolio de los equipos de trabsjo de
ABANCA
* Las competencias técnicas son un conjunto de conocmientos, capacidades, habiidades que permien el éxito del entorno laborsl. Las

competencias técnicas descrben los sspectos funcionales necessnos pars cada una de las dreas de ABANCA

Califica cada una de las competencias conforme a l0s niveles que se descnben en las mismas
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>

Visualiza

Guardar

Selecciona la opcién “Guardar” cuando realices alguna accidon y posteriormente quieras guardar el formulario: @ rstona

Itinerario

La informacidn que puedes visualizar en el “Itinerario” es la siguiente:

* “Numero de pasos” que tiene el proceso. Si esta en color azul gscuro, indica que te encuentras en ese paso en concreto (0)
e “Fecha limite” o “Plazo” que tienes para realizar la Evaluaciéon ().
e Puedes desplegar el botdon de “Acciones” para tener acceso directo a “Obtener Feedback” o “Enviar al siguiente paso” el formulario

e El “Nombre” de cada uno de los pasos (e).
e Haciendo clic en el botdn de “Informacion” en cada uno de los pasos se muestra la persona responsable del proceso y una breve

descripcion del paso (e).

* Puedes también hacer clic en el boton “ > ” para visualizar los pasos siguientes que estan en la Evaluacion (G).

Itinegario i i
P20 23122018 a

n ~ ] Evaluscdn Responsadie n
Rutoevaluacion ¢ . 2 ! o Evaiuscdn Pes:of‘u: vissco L

Matncis!
9
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Datos del Evaluado

Datos del Evaluado

En esta seccidn, puedes verificar la informacidn relacionada con el — .
Informacion basica del Evaluado

@" Evaluado: Nombre y Apellidos, Puesto, Unidad Organizativa, Reporte Apellidos Nombre

. . . . Puesto Unidad Organizativa
matricial (en caso de que aplique), Supervisor o Responsable Reporte matricial Supervisor / Responsable
Visualiza

Evaluacion

En esta seccidn, puedes: Leer las instrucciones que te ayudaran a entender el proceso ( ) y contraer la seccion haciendo clic en

“Menos” (Q):

E e proceso o5t dseflado para Que 130 0823 profesonaies Que formamos parte de 1 OFPANTICON POSAMOS rNeiar B SentACHON &

Evaluaciéon 0
@’. (Bienvenidola a b Evaluaciin de Desempeto de tu colaboradodla!

823 08 Seidroe Bt i Sranie & Drlame 20

Visualiza

Escribe
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Introduccion a las Competencias

Lee detalladamente las instrucciones de la seccion. Es un apartado donde se explica la importancia de conocer qué tipo de
Competencias seran evaluadas:

* “Competencias Conductuales”

* “Competencias Técnicas”

Introduccién a las Competencias

-

/ \ Es importante conocer las competencias a evaluar: \
@ e Las competencias conductuales son aquellas que recogen los comportamientos y actitudes requeridos para el mejor desempefio en el puesto de trabajo

Visualiza e Las competencias técnicas son un conjunto de conocimientos, capacidades, habilidades que permiten el éxito del entorno laboral.

Qalifica cada una de las competencias conforme a los niveles que se describen en las mismas. )

* Deberas “Calificar” cada una de las competencias segun los niveles que se presentan y se describen.
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Visualiza

Escribe

Competencias Conductuales

/ABANCA

*Valorar estas competencias
tiene cardcter obligatorio

* |dentifica el conjunto de competencias que estas evaluando. En este caso el conjunto de competencias que componen las:

“Competencias Conductuales” (D).

e Puedes ver aqui las competencias que corresponden segun el puesto que ocupa tu evaluado y conocer su descripcidon (Q).

e También puedes conocer en esta seccion la “descripcion de cada escala de valoracion” (

9 Competencias Conductuales ]

C.01. Orientacion al Cliente

respuesta o solucién oportuna, agil, simple y empética, generando un vinculo positivo con la organizacion.

Sitda al cliente final y al resto de clientes internos por delante en todas sus decisiones para anticipar, identificar, comprender y gestionar sus expectativas y necesidades, ofreciendo una

ﬂ:.OL Orientacion al Cliente
1. Intenta: Tiene dificultades para comunicarse y entender a sus clientes, lo cual perjudica su capacidad para

dar una respuesta o solucién oportuna, agil, simple y empatica.

2. Cumple: Comprende la visién cliente céntrica logrando situar al cliente y sus necesidades como foco de su
gestion.

3. Destaca: Posee la capacidad de tomar decisiones que permiten situar las necesidades del cliente dentro de
las prioridades velando por el cumplimiento de los estandares establecidos.

4. Sobresale: Trabaja con pasion para dar la mejor solucién a su cliente; recopila y utiliza la informacién de
\ sus clientes para mejorar el servicio que ofrece.

* Valoracion Responsable @
QOOQO seleccionar una calificacién
* Valoraciones @

OOOO seleccionar una Calificacion

r\/aloraciones de Otros

Valoraciones por

Q@O®OO 20-cumple

360ScaleMass

1.0 Intenta
2.0 Cumple

3.0 Destaca

QO Sobresale

).

e En el apartado “Valoracion de Otros” encontraras las distintas valoraciones que le han otorgado a esta competencia y quién las ha

valorado ( ).

* Haz clic en el botén de informacion y aparecera la escala de valoracion utilizada para la calificacidon de esta competencia (e)

e Ten en cuenta que la escala de “Valoracion Responsable” que visualizas no la vas a tener habilitada. Esta escala estara disponible

para el responsable directo de la persona evaluada ( ).

e Valora segun la escala descrita anteriormente donde indica “Valoraciones” (a). Es el apartado especifico para reportar el feedback.
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Competencias Conductuales

e Puedes anadir comentarios para cada seccién de competencias Conductuales (o).

'@' e Visualiza también los comentarios realizados por las personas involucradas en el proceso (e).

Visualiza

Comentarios sobre las Competencias Conductuales 0

Comentarios del supervisor/a
BiUIZ=ZEE|@|@ Tamaio v

Escribe

//ABANCA

*Es importante sefalar que
estas secciones son de cardcter
opcional, en caso tal que
desees dejar alguna de las
secciones vacias puedes
hacerlo.

Comentarios del evaluado/a

Considero que tengo como puntos fuertes la gestion
emocional y mi aprendizaje continuo, sin embargo, creo que
debo reforzar mis habilidades para trabajar de forma
colaborativa.
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*Es importante sefalar que
estas secciones son de cardcter

Competencias Técnicas
* Puedes identificar el conjunto de competencias que estas evaluando, en este caso el grupo de opcional, en caso tal que
desees dejar alguna de las

competencias que compone las: “Competencias Técnicas” (15). secciones vacias puedes
hacerlo.

*Valora segun tu criterio siguiendo la escala de valoracidon: “No se puede calificar”, “Intenta”, “Cumple”,
“Destaca”, “Sobresale” ( .
* En “Valoraciones de otros” podras encontrar las distintas puntuacién que le han otorgado a esta

Visualiza
competencia y quién las ha valorado (£&5).

Competencias Técnicas o

T.002. Analisis de Datos

Conoce las técnicas estadisticas y herramientas de analisis y visualizacion de datos financieros, de clientes y de resultados, para facilitar su interpretacion e identificar informacion clave para el

desarrollo, medicion y gestion de los objetivos estratégicos.

Valoraciones de Otros

* Valoraciones @
[® O O O O Seleccionar una Calificacion Q e Valoraciones por

®
Q@000 20-cumple

Escribe
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. , . *Es importante sefalar que
Com pete ncias Tecn ICAsS estas secciones son de cardcter

opcional, en caso tal que
desees dejar alguna de las
secciones vacias puedes
hacerlo.

e Puedes anadir comentarios para cada seccion de competencias Técnicas (0).

0 e Visualiza también los comentarios colocados por las personas involucradas en el proceso (e).

Visualiza

Comentarios sobre las Competencias Técnicas e
Comentarios del supervisor/a Comentarios del evaluado/a
BiU|Im=EE|@|@ Tmaio v Veo como areas de mejora técnicas...

Escribe

74
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Finalizar Evaluacion

e Para finalizar la “Evaluacion”, tienes que hacer clic en alguna de las Cancelar  Guardary cerrar  IEUEIEEISEIUINENY

siguientes opciones:

1. “Cancelar”: Saldras del formulario hem2preview.sapsf.eu dice
2. “Guardar y Cerrar”: Se guardan los ultimos cambios realizados en el ( f - Los campos requend
formulario y se cierra
3. “Finalizar Formulario”: Guarda los ultimos cambios realizados en el
formulario y finalizas tu Evaluacién I

e Si al finalizar el formulario el sistema te muestra el mensaje adjunto (0) ,
deberas leerlo detenidamente y cumplimentar los campos que se indican como
requeridos.

e Haz clic en “Aceptar” (e) y el sistema te enviara directamente al formulario
para que completes los campos requeridos.

Evaluacion de Desempefio 2020

Al regresar al formulario, identifica los campos que faltan por E 3

Elementos
incompletos

completar en la cabecera:

® Haz clic en el cuadro de informacion e inmediatamente podras  'tinerario  Datos del Evaluado  Autoevaluacio BRI ea T o1
visualizar los “Elementos Incompletos” (e). Itinerario
® Haz clic en el elemento incompleto y te llevara directamente
para cumplimentarlo (Q).

Intereses y aspiraciones profesionales
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Finalizar Evaluacion

eCuando hayas finalizado de incluir los datos que te solicita el sistema, regresaras al formulario, donde podras incluir “Comentarios”
(&%8) y confirmar tu envio, haciendo clic en el botén de “Enviar al siguiente paso” (Q):

ABANCA & ) - o

AN T OF TEST W e pEan i 2 ~

Evaluacion de Desempeiio 2018 para

Itinerario

Plazo: 2120088

1 Awocevaluacion A

Enviar al siguiente paso

Enviar formutario a Capital Humano

Comentarios de notificacion por correo electronico

Cancelar y votver °> Emvar ol siguiente paso

* Una vez hayas hecho clic en el botdn “Enviar al siguiente paso” habras enviado el formulario al siguiente paso del proceso.
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Proceso

Autoevaluacion Capital
Empleado Humano

(

Entrevista
Responsable y
Empleado

Calificacion Oficial

Evaluacion 5 Yisado
Responsable REe \;al:::na%r:e Manager del
Matricial P Responsable

Feedback
otros
Responsables

“Responsable”.

Capital
Humano

/ABANCA

Entrevista
Responsable y
Empleado

Firma
Empleado

“Entrevista Responsable y Empleado”, a realizar por parte del rol asociado a
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Responsable

81
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¢..Coémo acceder al Formulario de Evaluacién?

Puedes acceder a través de la pagina de inicio del “Portal,” dentro de “Mis preferencias “puedes seleccionar la aplicacion de

* Success Factors:
SOMos
Conoce ABANCA Esta pasando Mi Espacio Canal Comercial Normativa
Acceso //ABA NCA P P

i

Seleccione aplicaciones a mostrar
D Bg‘_x:(c.l'_'r:rl,;; je mant
E] t% Ohcina 2000
D 211-.' 1 Privaca y persona
D D'-.:' Gestion departamental
D (s Envl

)

X
Ed

CONFIRMAR
o LT
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JENTREVISTA RESPONSABLE

Acceso

Clic

¢Como acceder al Formulario de Evaluacién? ARBANCA,  uaa

Para ti hoy

(#) Revisar desempefio del empleado e

Una vez has accedido a SSFF, visualiza en tu pagina de “Inicio” ( e), en “Lista de Tareas”, aquellas
que tienes pendientes de realizar. Haz clic sobre el enlace “Revisar desempefo” (Q): Entrevista Anual

Ir a formulario

Acceso 2:

O haciendo clic en “Notificaciones” (9), donde se despliega igualmente la “Lista de Tareas” pendientes (o):

//ABANCA Inicio ¥ ‘ Buscar acciones o personas ‘ Q (vp e
Para ti hoy [ Lista de tareaso
(#) Revisar desempefio del empleado @ Objetivos Revisar desempeﬁo 1
Revision
A\ Vencida
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Guia Rapida

. *Explicado en el

Cabecera del Formulario aparatado de
Autoevaluacion /
Evaluacion

En el proceso de “Entrevista”, en la cabecera apareceran las distintas acciones a realizar. Sin embargo aparecera una fun
adicional:

* Visualizar el “Nombre” del formulario correspondiente a este periodo de Evaluacion ( o

* Seleccionar “Historial” para ver las evaluaciones de otros periodos* (

* Seleccionar el icono de “Imprimir” el formulario* (

* Mostrar el formulario en “Formato PDF”* (

Visualiza * “Guardar” el formulario una vez realizados cambios en la evaluacién* (

* Visualizar un recuadro que muestra todos aquellos “Elementos incompletos” en el formulario de Evaluacién * ( e
* Visualizar todas las “secciones” del formulario y asi poder elegir una de ellas para llegar directamente. * (

* Visualizar el andlisis de “Carencias” ( e)

L( vor 3 Lalts de Lreds g
Evaluacién de Desempeno 2018 para s

L L :
L eeniin
OO 0n
tnerand Datos Oel Evaluado Entrevista d¢ Desempefic Competencias Cardinales vy o¢ Gesiin o Personas Jompetencias Técnkas Mas o
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O

Visualiza

Datos del/la Evaluado/a

Datos del Evaluado

//ABANCA

En esta seccidn, puedes verificar la informacién relacionada con el

Informacion basica del Evaluado

Evaluado: Nombre y Apellidos, Puesto, Unidad Organizativa, Reporte Apellidos
Puesto

matricial (en caso de que aplique), Supervisor o Responsable Reprte suticial

Nombre
Unidad Organizativa
Supervisor / Responsable

Introduccion Entrevista Desempeno

Lee detenidamente las instrucciones de la seccidn:

Entrevista de Desemperio

Con Iz entrevista se completa el cclo de I3 Evaluacion de Desempeno

a antrasicta &2 1INE 1area Naracaria v Rindamental nara al decarralla neafacional de cada de nareanas aue farman nare de ALSSrs AR aniTSAIAN
L3 entrevista &5 una tarea necesa 5,‘..“3:“'\: 13l para &l desamollo profesional de cada una de las personas que forman pane de nuastra OrganZaco
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Visualiza

Escribe

*Valorar estas competencias

Competencias Conductuales tiene cardcter obligatorio

* |dentifica el conjunto de competencias que estas evaluando. En este caso el conjunto de competencias que componen las:
“Competencias Conductuales” (D).

e Puedes ver aqui las competencias que corresponden segun el puesto que ocupa tu evaluado/a y conocer su descripciéra ).

e También puedes conocer en esta seccion la “descripcion de cada escala de valoracion” ( ).

9 Competencias Conductuales ]

C.01. Orientaci6n al Cliente
Sitda al cliente final y al resto de clientes internos por delante en todas sus decisiones para anticipar, identificar, comprender y gestionar sus expectativas y necesidades, ofreciendo una
respuesta o solucién oportuna, gil, simple y empatica, generando un vinculo positivo con la organizacion.

ﬂ:.OL Orientacion al Cliente { Valoraciones de Otros
1. Intenta: Tiene dificultades para comunicarse y entender a sus clientes, lo cual perjudica su capacidad para Valoraciones por
dar una respuesta o solucién oportuna, agil, simple y empatica. ®

2. Cumple: Comprende la visién cliente céntrica logrando situar al cliente y sus necesidades como foco de su .
gestion. Q@O®OO 20-cumple

3. Destaca: Posee la capacidad de tomar decisiones que permiten situar las necesidades del cliente dentro de

las prioridades velando por el cumplimiento de los estandares establecidos.
2 = 5 2 ” " P 5 = 360ScaleMass
4. Sobresale: Trabaja con pasién para dar la mejor solucién a su cliente; recopila y utiliza la informacién de

ksus clientes para mejorar el servicio que ofrece.

1.0 Intenta
- -
Valoracion Responsable @ 2.0 Cumple
QOOQO seleccionar una calificacién
3.0 Destaca
* Valoraciones @
OOOO seleccionar una Calificacion QO Sobresale

e En el apartado “Valoracion de Otros” encontraras las distintas valoraciones que le han otorgado a esta competencia y quién las ha
valorado ( ).

* Haz clic en el botén de informacion y aparecera la escala de valoracion utilizada para la calificacidon de esta competencia (e)

e Ten en cuenta que la escala de “Valoracion Responsable” que visualizas no la vas a tener habilitada. Esta escala estara disponible
para el responsable directo de la persona evaluada ( ).

e Valora segun la escala descrita anteriormente donde indica “Valoraciones” (q. Es el apartado especifico para reportar el feedback.
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. *Es importante sefalar que
Com pete ncias CO nd uctua I es estas secciones son de cardcter
opcional, en caso tal que
desees dejar alguna de las
secciones vacias puedes
hacerlo.

* Puedes validar lo que hayas escrito en la “Evaluacion Responsable” (9).

'@' e Visualiza también los comentarios realizados por las personas involucradas en el proceso (a).

Visualiza

Comentarios sobre las Competencias Conductuales e
Comentarios del evaluado/a

Comentarios del supervisor/a
B{iU|IZD=TE|@|® Tamao ~ Considero que tengo como puntos fuertes la gestion
T E——— emocional y mi aprendizaje continuo, sin embargo, creo que
debo reforzar mis habilidades para trabajar de forma
colaborativa.

Escribe
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Visualiza

Escribe

Competencias Técnicas

Puedes ver el conjunto de competencias que estas revisando, en este caso el grupo de

/ABANCA

*Es importante senalar que
estas secciones son de cardcter
opcional, en caso tal que
desees dejar alguna de las
secciones vacias puedes
hacerlo.

competencias que compone las “Competencias Técnicas” (0).

Ten en cuenta que la escala de “Valoracion Responsable” es la calificaciéon que tu le has dado ( .
El campo de “Valoraciones” es el utilizado por otros evaluadores al evaluar, por lo que estd
deshabilitado en este momento (e).

En el campo “Valoraciones de Otros” encontraras las distintas valoraciones que le han otorgado a
esta competencia y quién las ha valorado (e).

Competencias Técnicas o

T.002. Analisis de Datos

Conoce las técnicas estadisticas y herramientas de andlisis y visualizacién de datos financieros, de clientes y de resultados, para facilitar su interpretacion e identificar informacion clave para el

desarrollo, medicion y gestion de los objetivos estratégicos.

. . O O Cumple

Valoracion Responsable @ e Valoraciones de Otros

e Valoraciones por

Valoraciones @
O O O O Seleccionar una Calificacién . . O O 2.0 - Cumple

Mas Valoraciones de Otros
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. , . *Es importante sefalar que
Com pete ncias Tecn ICAsS estas secciones son de cardcter

opcional, en caso tal que
desees dejar alguna de las
secciones vacias puedes
hacerlo.

*Puedes ver los comentarios que has hecho en la etapa de evaluacion (0).

@ *Visualiza también los comentarios realizados por el resto de participantes en el proceso (e).

Visualiza

Comentarios del supervisor/a
Veo como éreas de mejora técnicas...

BiUl|liZ=EE|@| @ Tamao
Escribe e

Comentarios sobre las Competencias Técnicas
0 @ Comentarios del evaluado/a




//ABANCA

IENTREVISTA RESPONSABLE

Guia Rapida

Plan de Desarrollo Individual del Aho Anterior (2024)

|Il

A continuacion, podras ver el “Plan de Desarrollo Individual del Ao Anterior” y las instrucciones a seguir para esta seccion (0}:

* Corrobora las areas de desarrollo acordadas entre el colaborador y el responsable pautadas en el periodo anterior. En caso de que
/\ tenga alguna que no se ha cerrado, es el momento de culminarl (0).
@ * Verifica el estado que se encuentra su objetivo de desarrollo (T&).
* Puedes también revisar las actividades de aprendizaje asgciadas a su plan de desarrollo ( .
* Verifica también el detalle de su objetivo de desarrollo (T=F).

Visualiza

Plan de Desarrollo individual del afio anterior (202 ) a

A continuacion puedes consultar la/s areals de desarrollo definidas en el Plan de Desarrollo Individual de tu colaborador el pasado afio.
Plan de Desarrollo individual (202 ) + Afiadir objetivo

Areas de Desarrollo _ e
1.1 Conecta cliente 7 W

Realizacién de formacién Conecta Cliente

Escribe

Valoraciones de Otros

0 e No hay Valoraciones de Otros.

l Actividades de aprendizaje l [ Detalles de objetivo ]

+ Afadir nueva actividad de aprendizaje

No tiene actividades de aprendizaje para el objetivo de desarrollo.
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>

Visualiza

Plan de Desarrollo Individual (2025)

/ABANCA

*Podras anadir las areas de desarrollo para tu colaborador para el afio préximo. Aqui puedes leer las instrucciones en esta seccidn (a).

*Haz clic para afiadir un nuevo objetivo de desarrollo (

Ahats chprtin E e rar i

--n © tavyr

O e=m=

. Escribe la “Denominacion”.

. Escribe una “Descripcion del Objetivo” (opcional).

. Escribe un “Plan de Accion” (opcional).

. Selecciona una “Fecha de Inicio” y una “Fecha Fin” .

. Identifica el “Estatus del Objetivo”.

. Puedes colocar algunas “Observaciones” para el estatus (opcional).

. Puedes hacer clic a las competencias relacionadas a ese objetivo.

. En caso de no estar en la “Biblioteca de Competencias” tienes la
opcién de incluir competencias adicionales.

i. “Cancela” o “Guarda” los cambios..

Sm . O 0 T O

o

ol
3

Areas 0o

an de Desarrollo Individual (2019) Q
En 30CCn 30 1 ardn (as Sreas do desarolio y 1as COMpetencas 3 rabagar en of Pl
N e o re

Dasarrodo

1 Plan desarrolio 201¢

Plan desa

*Puedes “Editar” el objetivo de desarrollo (

*Puedes “Eliminar” el objetivo de desarrollo (§5)-

*Chequea el “Estado de los objetivos de desarrollo” (@)§).
*Puedes “Visualizar” el estado del objetivo de desarrollo (§&)).
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Resumen

*En la seccién resumen encontrardas una breve
“Descripcion” de la seccion (0).

*Podras visualizar la “Nota calculada” en base a tu
valoracién de las competencias (Q).

*Observards también un “Cuadro resumen” de cada
competencia y su calificacion (e).

/‘\ Entrevista
@ * Responde las siguientes preguntas al momento de tener la “Entrevista” con tu colaborador/a (Q):

Visualiza a. Si has realizado la entrevista .

b. Fecha en la que has mantenido la entrevista.

c. Si no mantuviste la entrevista tienes una lista desplegable para indicar las razones.

d. Sifuese otro el motivo de no haberla realizado y no esta contemplado en la lista desplegable, puedes explicar aqui las razones.

LA 1eakIa00 I ertreviala O Cesemperd
Com tw coleboradon?

e mAMenOD B eNYEVINS (0N M COMBOr RO
e le tecra

€0 Ca00 00 1O NADET MANMEMWE0 5§ erTeviets
Con ol COBDONIB. INGgue ¢l Motivo

$ Suese OUo of mOotwd. eaplague s a2 0nes
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Expdn los acuerdos de la entrevista en este campo (o.

Escribe

Finalizar Evaluacion

*Para la entrevista de la Evaluacidon, deberas hacer clic en cualquiera de las opciones:

“Cancelar”: Saldras del formulario.

“Guardar y Cerrar”: Guarda los ultimos cambios realizados en el formulario y lo cierra

“Finalizar Evaluacion”: Guarda los ultimos cambios realizados en el formulario y “Confirmas” la Evaluacion si esta de
acuerdo con lo valorado en el formulario.

Cancelar Guardar y cerrar
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¢Queé es la Evaluacion de Desempeiio y para qué sirve? La Evaluacion de Desempeio permite valorar nuestro nivel
de contribucidn a la organizacion y la medida en la gue nos alineamos con los valores y dimensiones de la Cultura
Organizativa. Los sistemas de desarrollo, promocion, capacitacion y recompensa estan vinculados a esta evaluacion.

Esta evaluacion determinara nuestro nivel de cumplimiento con respecto a las competencias corporativas. Ademas,
podremos identificar las areas de desarrollo y asi definir un plan de desarrollo individual junto a nuestra/o
responsable directa/o.

é¢Donde puedo encontrar los formularios de evaluacion (mio o de mis colaboradores/as)? Todos los formularios se
pueden encontrar bajo la pestafia “Desempeino” en la pagina de “Inicio”.

(=

Objetivos

Desempeno
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e Un formulario gue esté en curso y requiera tu accion se mostrara en la “Bandeja de
entrada” (1).

* Un formulario en el que has participado pero que requiere la participacion de otros
actores estara “En ruta” (solo podras verlo en el mismo estado en el que lo
dejaste) (2).

* Un formulario en el que has participado y cuyo flujo ya ha terminado por completo
(incluyendo la entrevista y la firma) lo podras encontrar en “Completados” (3).

/ABANCA

Mis formularios

Todos los formularios

En proceso

Bandeja de
entrada

Enruta

Completados

£stado de los
formularios

¢Como puedo saber quién participa en mi Evaluacion de Desempeiio? Si en la seccidn de itinerario del formulario,
pulsamos en el botdn [ que aparece en cada paso, podremos saber quiénes son los participantes y un resumen de

la actividad que se desarrollara en el paso.

Evaluacion

N

@ Visado(.) @ Capital Hu
( )

Plazo 28/01/2025 X
Sierra Diaz
(supervisor/a nivel 2)

Visado de evaluacién responsable 2° nivel
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*Esta funcionalidad sdlo estd
//ABA NCA disponible para los/as

4 Desempefio v Responsable de evaluacion
(Responsable jerdrquico/a) (No
disponible para Responsable
matricial ni para los/as

Tengo muchas personas por evaluar. {Puedo

evaluarlas a la vez? Puedes evaluaralavez a

todas las personas colaboradoras de los que sea.

su responsable de evaluacién. Para hacerlo responsables adicionales a fos
que se les ha solicitado

puedes acceder a la pestafia “Descripcion general feedback).

de mi equipo” dentro de “Desempeino”.

Revisiones

 Evaluacion de Desempefio 2018 Mostrando todos los subo. ccomencasoanofts  Clasificador de prioridades

L Desde esta pantalla podras pulsar en “Clasificador de

prioridades” para acceder a una vista conjunta.

Recuerda tener en cuenta los descriptivos de las
competencias y sus niveles en la evaluacion, aunque las
hagas con esta matriz. Esta funcionalidad no estara

v
v
v

disponible en las evaluaciones del segmento ejecutivo.
v
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Una vez has accedido al “Clasificador de prioridades”, desde esta pantalla dispones de una una vista conjunta, donde
puedes:

*Permite a los/las evaluadores/as revisar rapidamente las calificaciones de aquellas personas colaboradoras que estan
evaluando y visualizar como se comparan entre si, proporcionando un mayor grado de detalle.

Evaluacion de Desempefio 2018

& Gua 2

Competencias Cardinales y de Gestion de Personas

a preliminar
Clasificador de rr{on:aaes
Resumen
a a T.008. Analisis de crédito
Petra A ) 357

Alberto Acebedo B2 Carmen Acebes &5 Deniel Acencio 15 Tatiana Aguinc n! 1 T.028. Aseguramiento de los servicios financieros y administrativos
T.043. Captacion de clientes

T.057. Conocer el mercado y los clientes

7008 Anlsis Ge ¢ rdR0 ' 1 12 s 1 2lis 4 1,278 NA Alberto Acebedo >
003 Andlsis de ¢rédito 2 34 a Alberto Acebedo T.073. Conocimiento del negocio bancario
.14 T.147. Elaboracién de informes

T.028 Aseguramiento de los T.158. Fidelizar clientes
servicios financieros y 180 3 2 38 11 24 i3 1 1 2 3 & L 20 Petra Aburt T.180. Gestion de la informacion y agenda
adminisirativos 1 214 \ T.307. Desarrollo de clientes

T.043. Captacion de clientes 2 3 4 gl k2 4 3 S % 14 1 2 318 NiA I!
T ado y 3 4 2 3 & 2 !
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é¢Puedo iniciar la evaluacion sin terminarla? ¢Se guardan los cambios? Si, la evaluacion ejecuta automaticamente un
guardado automatico cada 15 segundos (si detecta modificaciones). Igualmente, es recomendable salir mediante el
botdon “Guardar y cerrar” para asegurarte de que se guardan las ultimas modificaciones.

He recibido un correo recordatorio pero ya hice la evaluacion. Deberias validar que realmente has realizado la
evaluacion y le has dado a finalizar adecuadamente.

He pedido feedback de la evaluacidon de mi colaborador mediante “Obtener feedback”, sin embargo necesito

recuperarla urgentemente. En este caso podras recuperarla, accediendo a la carpeta “En Ruta” de la pestana
“Desempeno.” Una vez accedas a la evaluacion, desplazate hasta el final y pulsa en el botén de “Recuperar”.

No puedo finalizar la evaluacion. Cuando la envio me aparece un
mensaje de error. Aseglrate de que has completado todas las v0

acciones obligatorias. Al dar a siguiente paso se desplegara un Somakis.

mensaje informandote de las acciones que te faltan por completar. Si

te cuesta encontrar qué campos te faltan por completar, te Elementos incompletos
aconsejamos que utilices el botdn de “Elementos incompletos” para

navegar directamente a los elementos no completados.
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¢Como sé si se ha enviado la evaluacidon? Desaparece de la bandeja de entrada después de pulsar “Enviar” y
confirmar el envio en la siguiente pantalla.

A mi compariero/a le ha llegado una evaluaciéon y a mi no. Se lanzara Evaluacion de Desempefio para todos aquellos
empleados/as que tengan mas de 90 dias trabajados durante el periodo evaluado (1 de enero de 2024 a 31 de
diciembre de 2024).

Estaba de vacaciones y ya finalizé el tiempo para realizar la evaluacion. ¢ Aun la puedo hacer? En este caso no
podras realizar la evaluacion. Como conoces el calendario con la suficiente anticipacion, por favor preocupate de
hacerla antes de irte de vacaciones o hazla desde casa o desde cualquier ordenador utilizando el enlace externo.

éPor qué me aparecen dos casillas distintas para valorar?
En caso de que te aparezcan dos sitios para evaluar, deberds " Valoracion Responsable €
completar solamente la “Valoracidn Responsable”. El campo de OOOO seccinsr uns Casticacidn
“Valoraciones” no es editable para ti y esta reservado en caso de que
guieras pedir feedback a otros usuarios.

* Valoraciones &

Seleccionar una Calficacion

-
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éPor qué una vez ya he evaluado las competencias tengo que poner una valoracion global a la persona
colaboradora? Esta valoracion global que te solicitamos recoge tu impresion teniendo en cuenta no Unicamente las
competencias sino los resultados obtenidos en el afo y la evolucidn en el Plan de Desarrollo Individual. Por eso es
importante, ser capaz de diferenciar en este momento entre cada uno de tus colaboradores/as y utilizar en la medida
de lo posible toda la escala de valoracion global.

Ya he enviado el formulario y me gustaria modificarlo ¢{Puedo hacerlo? Una vez que has enviado el formulario al
siguiente paso ya no esta permitida la modificacion. Presta atencion y revisalo bien antes de enviarlo, si a pesar de
todos tienes algln problema ponte en contacto con nuestro departamento de Desarrollo (Capital Humano)

En el formulario de evaluacidn aparecen varias secciones. i Existe alguna manera de navegar entre ellas?
Podras navegar por las distintas secciones del formulario, con el menu que despliega en la parte superior.

Itineraric  Datos del Evaluado  Entrevista de Desempeiio  Competencias Cardinales y de Gestion de Personas  Competencias Técnicas  Intereses y Aspiraciones Profesionales  Mas «

Itinerario

V] - . $ Evaluacion Responsa Fa Q - - - -
@ Autoevaluacion U e (2 Capital Humano W e @ a::zl,_;j;;lcm”hpjnab'e L — @ Evaluacién Responsable W) e (5 Visado Q! e (6 Capital Humano W e Entrevista Anual L
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Intento acceder a la evaluacion de mi colaborador/a mi evaluacion y me aparece un mensaje indicando que esta
blogueada. ¢Por qué me pasa esto y como lo arreglo? Si te aparece este error es que te encuentras en el paso de

entrevista y tu colaborador/responsable, o bien esta revisando tu evaluacién en este momento, o bien ha accedido
recientemente y no la ha cerrado correctamente. Puedes esperar a que termine de revisarla o pedirle que la cierre
mediante “Guardar y Cerrar”.

En caso de que no haya cerrado correctamente la evaluacion, también tienes la opcidon de esperar a que se
desbloquee automaticamente, lo cual sucede una hora después de que se cerrara de manera incorrecta.

é¢Puede ver mi responsable mis Intereses y aspiraciones profesionales? No, esta informacion sélo esta disponible
para ti y con caracter informativo para el departamento de RRHH.

iValoramos tus sugerencias! Si deseas hacer alguna aportacidon para mejorar el proceso de desempeio de cara a los
proximos afnos, por favor utiliza los campos de texto facilitados en el formulario para dejarnos tus comentarios
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