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A N D E MP 09 Gestion de Talento Humano Actualizacion: 00
PR 09.03 Gestion de Desarrollo del Personal Resolucion P/N°: 52342
| SPR 09.03.03 Gestion de Evaluacion del Desempefio Fecha: 14/09/2026

INSTRUCTIVO DE TRABAJO N° 1

EVALUACION DE DESEMPENO EN PLATAFORMA AUTOSERVICIO ANDE

1. ALCANCE
Comprende la creacion, consulta y aprobacion de las evaluaciones de desempefio de los
funcionarios y empleados publicos (contratados) de la ANDE, asi como a los comisionados de
otros Organismos y Entidades del Estado que prestan servicios en ella, en la Plataforma
Autoservicio ANDE.
2. DESARROLLO
2.1. CREACION DE EVALUACION DE DESEMPENO
N° de L .
Responsable Descripcion Referencias
Paso
01 Funcionario Ingresar en la Plataforma Autoservicio ANDE.
Evaluador
02 Funcionario Hacer clic en el mosaico “Crear evaluacion de desempefio”. -
Evaluador
03 Funcionario Completar los datos del funcionario o empleado publico
Evaluador (contratado) a evaluar, asi como el periodo a evaluar.
. . Evaluar al funcionario o empleado publico (contratado),
Funcionario . ) e
04 seleccionando el valor del 1 al 4 en la seccion Calificacion,
Evaluador L
por cada factor de evaluacion.
Hacer clic en “Simular” para verificar los datos obtenidos
en la evaluacion de desempefio y:
05 Funcionario a. Confirmar la operacion para guardar los datos en el
Evaluador sistema.
b. Cancelar la operacion para ajustar la evaluacion antes de
guardar los datos.
. . Hacer clic en “Guardar” para confirmar el registro en el
06 Funcionario sistema y luego en “Aceptar” en el mensaje de ---
Evaluador .
confirmacion.
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2.2. CONSULTA DE EVALUACION DE DESEMPENO
N° de L .
Responsable Descripcion Referencias
Paso
01 Funcionario Ingresar en la Plataforma Autoservicio ANDE.
Evaluador
02 Funcionario Hacer clic en el mosaico “Consultar evaluaciones”.
Evaluador
03 Funcionario Completar los criterios de busqueda, a saber: Nimero de
Evaluador Personal, Fecha Inicial y Fecha Final y hacer clic en “Ir”.
En el listado de evaluaciones de desempefio realizadas,
04 Funcionario hacer clic en § para visualizar la evaluacion realizada, en
Evaluador # para editar la evaluacion realizada o en ® para rechazar
la evaluacion realizada.
2.3. APROBACION DE EVALUACION DE DESEMPENO
N° de o .
Responsable Descripcion Referencias
Paso
01 Funcionario Ingresar en la Plataforma Autoservicio ANDE.
Evaluador
02 Funcionario Hacer clic en el mosaico “Aprobaciones de evaluaciones”. ---
Evaluador
03 Funcionario Completar los criterios de busqueda, a saber: Nimero de
Evaluador Personal, Fecha Inicial y Fecha Final y hacer clic en “Ir”.
. . En el listado de evaluaciones de desempefio realizadas,
Funcionario . L . .
04 hacer clic en § para visualizar la evaluacion realizada o en
Evaluador - - :
1 para aprobar y finalizar la evaluacion realizada.
. . Hacer clic en “Guardar” para confirmar el registro en el
05 Funcionario sistema y luego en “Aceptar” en el mensaje de ---
Evaluador . .
confirmacion.
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2.4. REACTIVACION DE EVALUACION DE DESEMPENO

N® de Responsable Descripcion Referencias
Paso
01 Funcionario Ingresar en la Plataforma Autoservicio ANDE.
Evaluador
02 Funcionario Hacer clic en el mosaico “Consultar evaluaciones”. ---
Evaluador
03 Funcionario Hacer clic en “Numero de Personal” para desplegar la lista .
Evaluador de evaluados.
Funcionario Identificar al funcionario o empleado publico (contratado)
04 )
Evaluador afectado y hacer clicen ®
Una vez que aparezca la evaluacion afectada, adjuntar el
05 Funcionario formulario “Solicitud de Reconsideracion de Evaluacion de
Evaluador Desempefio” en formato digital portatil (PDF), o de imagen
y registrar las observaciones que correspondan.
. . Hacer clic en “Reactivar” y remitir un correo a
Funcionario - .
06 evaluacion_desempeno@ande.gov.py  informando la
Evaluador -~ n
solicitud realizada.
2.5. IMPRESION, SUSCRIPCION Y ARCHIVO DE EVALUACION DE DESEMPERNO
N° de L .
Responsable Descripcion Referencias
Paso
01 Funcionario Ingresar en la Plataforma Autoservicio ANDE.
Evaluador
02 Funcionario Hacer clic en el mosaico “Consultar evaluaciones”. ---
Evaluador
03 Funcionario Hacer clic en “Numero de Personal” para desplegar la lista .
Evaluador de evaluados.
Funcionario Identificar al funcionario o empleado publico (contratado)
04 1 (13 99 ===
Evaluador afectado y hacer clic en “Ir
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N° de L .
Responsable Descripcion Referencias
Paso
05 Funcionario Al aparecer los datos de la evaluacion realizada, hacer clic
Evaluador en “Imprimir”.
Funcionario . -
06 En la vista preliminar generada, hacer en &.
Evaluador
07 Funcionario Suscribir 'y archivar el “Reporte de Evaluacion de .
Evaluador Desempeno”, conforme con el procedimiento establecido.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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