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INICIO

IMPORTANTE

Previo al comienzo del curso propuesto es necesario tener en cuenta que bajo ningdn
punto de vista se deberan modificar los datos correspondientes a evaluaciones de

desempefio y/o promociones anteriores.

1. CURSO DE ACCION PROPUESTO

1. Acceder al sistema PeopleNet.
2. Ingresar a la presentacion Evaluacion de Desempefio.

3. Cargar en la presentacion los resultados registrados en el/los Formulario/s de

Evaluacién de Desempefio.
4. Guardar la/s Evaluacion/es de Desempefio.
5. Ingresar a la presentaciéon Promocion de la Categoria.
6. Cargar los datos necesarios para el registro de la promocién de un agente.

7. Guardar la Promocion.
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2. PROMOCIONES - LEY 9361 ART.10-12

2.1 ACCESO AL MODULO

Para acceder al médulo de Promociones en el sistema debera ingresar desde el menu
principal a la siguiente ruta: Menu Principal / Recursos Humanos / Gestion de

Recursos Humanos /7 Promociones
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2.2 CONTENIDO DEL MODULO
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Una vez dentro del médulo Promociones, se mostrara el siguiente contenido:
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Alli se visualizaran dos presentaciones:
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e Promocion de la Categoria: formulario que permitira registrar promociones de

un agente.

e Evaluacion de Desempeno: formulario que permitira registrar evaluaciones de

desempefio de un agente.
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3. FORMULARIO EXCEL DE EVALUACION DE DESEMPENO

A continuacién se mostrard un mapa de referencias de la informacidén que se registrara en

el sistema People Net:
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4. EVALUACION DE DESEMPENO

Consideracion Inicial:
Tener en cuenta que el periodo evaluado debe poseer al menos 90 dias.

En el 2014 el periodo de evaluacion formal establecido es desde el 01/5/2014
hasta el 30/9/2014. En este periodo el agente podra tener hasta 60 dias de
ausentismo, en caso de superarse la cantidad de dias debera consultar la

situacion del agente en el Area de Planificacion de RRHH.

Ruta de acceso: Menu Principal \ Recursos Humanos \Gestidbn Recursos

Humanos \ Promociones \ Evaluacion de Desempefio.

Haciendo clic en la presentacién Evaluacion de Desempeio se desplegara el siguiente

filtro previo a la pantalla principal.

A

F
“[41 Filtro en EVALUACION DE DESEMPERO =3

+ Paja aphcar un filro, inioduzcs valaes en los campos v haga chc en Siguwente

* Para creal un nueyvo registro, haga clic en Nueewvo.

Instancia | g, <
Irecic | Eq < £
ldAgeate | Erpieza con <
Fol | <
Ayda Cancelar Sigusnte » Mugvo
L X |

A través del mismo podremos:

Registrar una nueva

Visualizar o modificar una EvEliEaian de

Evaluacion de Desempefio Desempefio, para ello
existente, para ello debera debera hacer clic en el
ingresar el ID del Agente botéon Nuevo.

clic en el botdn Siguiente.
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4.1 REGISTRO DE UNA EVALUACION DE DESEMPENO

Evaluacion de Desempefio

AKX s IR S0 N EN
Mum. Secuencia:]
Fecha Inicio Eval. C] 'H

A | ) |

(301 £301) a Muewo

Fecha Fin Eval. :] 'Ef

&

NumHoI[ ] [ ][

] T +Inf0

Situacidn de
Fevista ][

Empresa [ ][

Tipo de Tarea :] l

[RESULTADO DE EVALUACION|

] L. de Servicio [ ][

J
] Jurigdiccion [ ][

|
s

[OBSERVALCIONES FIMNALES |
Desempehio de la Funcidn :] [

Caonformidad del Evaluadao D
Caracteristicas |ndividuales :] [ ]

Pramedia Total [:] [ ] [

DATOS DE EVALUADOR

[ Evaluacion Definitiva

10 RH Ewaluadar [

I

les ‘
Observaciones

4. 2 NUEVA EVALUACION DE DESEMPENO

K | PEHM LD D K> W

\

Para iniciar el registro de la Evaluacion de
Desempefo debera hacer clic en el botén
Nuevo.
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4. 3 DESCRIPCION DE CAMPOS

Mim. Secuencia
Fecha Inicio Eval. [:] E Fecha Fin Eval. :} E

= ) |

NumHnI:] [ ][ ][ ]T B+ 1o

%

NUM. SECUENCIA: En este campo se visualizara un valor numérico entre uno y tres que

sera generado automaticamente por el sistema luego de presionar el botén Guardar.

FECHA INICIO EVAL.: En este campo se ingresara la fecha de inicio del periodo de la

Evaluacién de Desempefio.

FECHA FIN EVAL.: En este campo se ingresara la fecha de fin del periodo de la

Evaluacién de Desempefio.

ID RH: En este campo se ingresara el identificador del agente evaluado. (Ref. 1 Fig. 2)

NUM. ROL: En este campo se ingresara el rol del agente sobre el cual se realizd la
Evaluacion de desempefo. Automaticamente se completaran los siguientes datos:

e Situacion de Revista

e Empresa

e Unidad de Organigrama

e Jurisdiccién

Estos datos no deberan
ser cargados.

/'

Empresa [ ” l Jurisdiccién[ ][ ]

i |

| Uridad de Servicio| | ]
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TIPO DE TAREA: En este campo se seleccionara el perfil de la tarea que desemperfia el

agente al momento de la evaluacién de desempefio. (Ref. 2 Fig. 2)

Tipo de Tarea [ ] [ ] v

Los tipos de tareas son:

e Administrativas

® Profesionales Estas tareas no necesariamente representaran a

las tareas del cargo activo del agente al momento
e De Conduccién de la evaluacion.

Por ejemplo: Un agente de cargo Administrativo
que cumple tareas profesionales va a ser
evaluado con el tipo de tarea: Profesionales.

e Servicios Generales

e Técnicas

e Oficios

4. 4 RESULTADOS DE LA EVALUACION

[RESULTADO DE EVALUACION |

Para que la evaluacion
Desempefio de la Funcian [ l [ l se considere aprobada
el promedio total debera

Caracteristicas Individuales [ l / ser mayor o igual a 6.

Fromedio Total [ l [ l [ /‘/

DESEMPENO DE LA FUNCION: En este campo se ingresara el valor del Promedio de
Desempefo de la Funcién. Al ingresar el valor aparecerd en el campo siguiente la

calificacion correspondiente. (Ref. 3 Fig. 2)

CARACTERISTICAS INDIVIDUALES: En este campo se ingresara el valor del Promedio
de Caracteristicas Individuales. Al ingresar el valor aparecerad en el campo siguiente la

calificacion correspondiente. (Ref. 4 Fig. 2)
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PROMEDIO TOTAL: En este campo se visualizara el promedio final obtenido de los

valores registrados en Desempefio de la Funcidon y Caracteristicas individuales. Este

promedio indicara el resultado final de la evaluacién de desempefo. (Ref. 5 Fig. 2)

4. 5 OBSERVACIONES FINALES

| DBSERVALCIOMES FINALES |

En este campo se registrara la
Confarmidad del Evaluado D\ conformidad del evaluado respecto al
|| resultado de su evaluacion de desemperio.
Los valores posibles seran S/N/Vacio.

Ewvaluacian Definitiva

l

Este campo se tildara automaticamente sélo cuando
la conformidad del evaluado posea una S (si).

4.5. 1 INSTANCIAS DE UNA EVALUACION

PRIMERA El Jefe El agente Se registra la evaluacion de desempefio con
Inmediato expresa su las siguientes caracteristicas:
INSTANCIA : conformidad
Superior , .
) ¢ NuUmero de secuencia: 1
realiza la
evaluacion e Posee una S en Conformidad del
de Evaluado
desempefio e Con tilde de evaluacién definitiva

Todas las evaluaciones de desempefio
registradas en esta instancia deben llevar tilde de
definitivas. Aclaracion: Puede existir mas de una

evaluacion dentro del periodo de Promociéon

o Evaluador: Jefe Inmediato Superior

-10 -
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El agente
expresa su
disconformidad

Se registra la evaluacion de desempefio con
las siguientes caracteristicas:

e NUmero de secuencia: 1

e Posee una N en Conformidad del
Evaluado

e Sin tilde de evaluacién definitiva

o Evaluador: Jefe Inmediato Superior

Ante la Disconformidad del Agente se genera una segunda instancia de Evaluacion de
Desempefio, debera hacer clic en Nuevo Registro donde se cargaran los siguientes valores:

SEGUNDA

INSTANCIA

El Titular de
la
Reparticion
realiza la
nueva
evaluacion
de
desempefio

El Titular de la
Reparticion
ratifica la

evaluacion del

agente (obtiene
el mismo
resultado).

El Titular de la
Reparticion
rectifica la

evaluacion del

agente (obtiene
un resultado
distinto).

Se registra la nueva evaluacion de
desempefio con las siguientes
caracteristicas:

e NUmero de secuencia: 2

¢ No se registra la Conformidad del
Evaluado (el campo quedara vacio).

e Con tilde de evaluacion definitiva
(al tildar esta evaluacion como
definitiva, el sistema destilda
automaticamente la evaluacion
anterior correspondiente a la primera
instancia)

e Evaluador: Titular de la Reparticion

Posterior a la publicacion oficial de los resultados, el evaluado puede presentarse ante la
Comision Laboral de Concurso y Promocion de la Jurisdiccion para solicitar la revision de su
evaluacion. Los resultados obtenidos desde la Comisién se registraran de la siguiente

manera:
TERCERA Se registra una nueva evaluacion de
desempefio con las siguientes
INSTANCIA | La Comision La Comisidn

Laboral de
Concurso y
Promocién
de la
Jurisdicciéon
realiza la

informa el
resultado
definitivo de la
evaluacion del
agente.

caracteristicas:
e NUmero de secuencia: 3

¢ No se registra la Conformidad del
Evaluado (el campo quedara vacio)

-11 -
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Nueva
Evaluacion
de
desempefio

e Con tilde de evaluacion definitiva

(al tildar esta evaluacion como definitiva, el
sistema destilda automaticamente la
evaluacion anterior correspondiente a la
primera instancia)

e Evaluador: Uno de los miembros de la

Comision.
4.6 DATOS DEL EVALUADOR
DATOS OE EVALUADOR
ID RH Evaluadar | " v
ID. RH: En este campo se ingresara el ID B9

RH del evaluador.

El sistema controlara que el Id. ingresado

posea un rol activo en el

evaluacion registrado. (Ref. 6 Fig. 2)

periodo de

En el caso que el rol de evaluador
lo asuma la Comisién Laboral
de Concurso y Promocion de

la Jurisdiccion, se registrara
como evaluador a un integrante
de la misma y el resto de los
miembros se especificaran en el
campo Observaciones.

4.7 GUARDAR UNA EVALUACION DE DESEMPENO

E-E I EvALUACION DE DESEMPERD - Estandar Argentina

Finalizado el registro de los

EVALUACION DE DESEMPENO

b chive. Edicin v 7 X

ot Rt Hmu‘? = : datos de la Evaluacion de
= = i T A ¥ Desempefio debera clic en
PlEnil Imprirmir Fuardar e Sociedades | Recargar el boton Guardar.

En este momento se genera
automaticamente el

NUumero de Secuencia.

-12 -
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5. PROMOCION DE LA CATEGORIA

Consideracion Inicial:

El Periodo de Promocion formal establecido en el 2014 es desde el 1/10/2013
hasta el 30/9/2014.

¢A QUIENES SE PROMOCIONARA EN ESTE ANO 20147
A personas que no hayan promocionado en el afio 2013 por los siguientes
motivos:

* No cumplimentaron el tiempo de permanencia en la categoria.

* No cumplimentaron la capacitacion.

* No aprobaron la evaluacién de desempefio.

* Agentes que tuvieron un cambio en su situacion de revista

Ruta de acceso: Menu Principal \ Recursos Humanos \ Gestion Recursos

Humanos \ Promociones \ Promocion de la Categoria.

Haciendo clic en la presentacién Promocion de la Categoria se desplegara el siguiente

filtro previo a la pantalla principal.

-13 -
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||

+ Para aplicar un filta, inttoduzea valotes en los campos v haga clic en Siguente.

+ Paja cres un nuevo legistio, haga clic en Muevo,

Fromocicn [Errpisza con _i] U J
1d Agente [Emimmﬂ ﬂ[ J
Aol lES TI
i[5 Sl '

M_ ) g@f ] 5@.&1‘1@ ” _ﬁum .

A través del mismo podremos:

Visualizar o modificar una Registrar una nueva
Promocion existente, para Promocion, para ello
ello debera ingresar el 1D debera hacer clic en el
del Agente y hacer clic en boton Nuevo.

el botéon Siguiente.

-14 -
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5. 1 REGISTRO DE UNA PROMOCION

PROMOCIONES |

EIEHEE BN EEZE EEEN 0/0) [ 3 Inesistente
ID_PROMOCION :]

IDBH | I ®
Nim. Rol | I I il |¥ B+ i

Inicio De Periodo S I Fin Periadao :] jﬂ

Sit. Rewvista [ I ] . Organig. [ I l
Empresa [ I ] Jurizdiccidn [ I J
 [PERMANENLCIA CAPACITACION | [EVALUACION DE DESEMPERD|

Cumplimiento Permanencia :] E__‘.B_TEE.‘.E_'.'.-

Afioz Mecesarios [:] Afioz Cargo [:]
Promedio Ponderado Paor Tiempo :]
Dias Descontados [:]

Fecha Cumplim. Pemanencia :] Evaluacion de D esempefio

Cumplimiento de Capacitacion D ‘ Cumplimiento E valuacion :]

Adquiere derecho a promocion :]

[Cargo al cual promocionaria |

Dbservaciones

Agiuparnienta: | ] [ ] ]
Mivel | )i ]

Gads [ ) v

“er Cargo

5. 2 NUEVA PROMOCION

PROMOC] ESl
HSE | I TEHM LD T K4 > M [/

Para iniciar con el registro de una
nueva promocion debera hacer clic
en el botén Nuevo.

-15 -
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5. 3 DESCRIPCION DE CAMPOS

ID_PROMOCION :]

1D i I

1l

Mim.Rol [ ][ I ][ ]? B+ mfo

ID PROMOCION: En este campo aparecera el afio donde el agente adquiere la

promocién. Se generara automaticamente al hacer clic en el botén Guardar.
ID RH: En este campo se ingresara el identificador del agente a promocionar.

NUM. ROL: En este campo se ingresara el rol del agente sobre el cual se registrara la
promocién. Automaticamente se completaran los siguientes datos:

e Situacion de Revista

e Empresa

e Unidad de Organigrama

e Jurisdiccion
Estos datos no deberan
ser cargados.

|0 Situacidan de Hevi&ta[ ” l 1o 1, Drganig:[ “ l

ID Empresal | | 1d duisdlccien: | I| |

Inicio De Periodo :] E Fir Periodo :] E

/ \

FIN PERIODO

INICIO PERIODO
Fecha establecida como inicio del proceso  Fecha establecida como fin del proceso de

de promocién. promocién. En el 2014 la fecha fin para

todos los agentes sera 30/09/2014.

-16 -
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5. 4 PERMANENCIA EN LA CATEGORIA

. )
SR Al hacer clic en el botén Calcular el
Cumplimiento Permanencia :] FoEEE— 11— "  sistema mostrara los resultados del

céalculo de permanencia en la categoria

Afioz Mecesanoz :] Afioz Cargo :] del agente.
Diaz Descontado:

Fecha Cumnplim. Permanencia

Estos campos no son editables.

CUMPLIMIENTO PERMANENCIA: En este campo se visualizara una S o N segun si el
agente cumplimenté o no con el requisito.

ANOS NECESARIOS: En este campo se visualizara la cantidad de afios necesarios para

promocionar en la categoria. (Art. 12 Ley 9361)

ANOS CARGO: En este campo se visualizara la cantidad de afios que el agente reviste en

el cargo.

DIAS DESCONTADOS: En este campo se visualizara la cantidad de dias descontados en

el cargo.

FECHA. CUMPLIM. PERMANENCIA: En este campo se visualizard la fecha real de
cumplimiento de la permanencia en la categoria del agente (si no cumple con la

permanencia en la categoria el campo quedara vacio).

5. 5 CAPACITACION

CAPACITACION Debera ingresar S o N segln
/V corresponda. El campo inicialmente

Cumplimiento de Capacitacion D/ especificara una N (no).

-17 -
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5. 6 EVALUACION DE DESEMPENO

[EVaLUACION DE DESEMPEMND |

. . En el campo Cumplimiento Evaluaciéon
Cumplimiento Evaluacion > p P
aparecera una N (no) al comenzar la

carga. El valor se actualizara al pulsar el
Promedio Ponderado Paor Tiempo :] boton Evaluacién de Desempefio.

N

Evaluacion de Dezempefio
El valor del promedio ponderado por
tiempo aparecera Vacio al comenzar la
carga. El valor se actualizara al pulsar el
boton Evaluacién de Desempefio.

v

il MPORTANTE! El boton Evaluacion de Desempefo, permitira asociar la/s evaluacion/es que posea el
agente. El sistema traera aquella/s que contenga/n el TILDE DE DEFINITIVA/S y que esté/n dentro del
periodo de la promocién vigente.

5.6.1 ¢(CUANDO SE CUMPLE CON EL REQUISITO DE EVALUACION?
e Cuando el agente tenga evaluaciones de desempefio cargadas en el sistema.
e Cuando el agente tenga evaluaciones aprobadas.
e Cuando el agente tenga evaluaciones con caracter de definitivas (tilde).

e Cuando el agente registre un periodo de evaluacion igual o mayor a 120 dias.

-18 -
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5. 6. 2 CALCULO DE PROMEDIO PONDERADO POR TIEMPO:

Evaluacion Periodos de Evaluacion Ca[r;it;ciad Calificacion
1 01/05/2013 15/06/2013 45 5,8
2 16/06/2013 15/08/2013 60 7,15
3 31/08/2013 30/09/2013 30 6.5
Total Dias 135
Promedio Ponderado 6,56

FORMULA APLICADA AL CASO PARTICULAR: Cociente entre la suma de los productos de la matriz

(cantidad dias y calificacion) y la cantidad total de dias.

5. 7 ADQUIERE DERECHO A LA PROMOCION

En este campo se visualizara una “S” si el agente cumple con los tres requisitos de

promocion:
e Permanencia en la categoria.

e Capacitacion.

¢ Evaluacién de desemperfio.

Si el agente accede a la promocion

Adauiere d h . »| de categoria aparecera una S (si),
quiere tefecho a promocion [—]* en caso contrario una N (no).

Si el resultado no se visualiza
automaticamente debera hacer doble
clic dentro del campo para que se
actualice el dato.
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5. 8 CARGO AL CUAL PROMOCIONARIA

| Cargo al cual promocionaria |
Agruparmiento: | ]| ] Al presionar el botén
V_er C_argo, se podra
Mivel: | ]| ] visualizar el cargo al
cual promocionaria el
Grado: | ]| ] agente, adquiera o no
el derecho a la
promocion.
YWer Cargn

AGRUPAMIENTO: En este campo se visualizara el agrupamiento al cual el agente

promociona.
NIVEL: En este campo se visualizara el nivel al cual el agente promociona.
GRADO: En este campo se visualizara el grado al cual el agente promociona.

VER CARGO: Este botén permite visualizar los datos del cargo al cual promocionaria el

agente, en el caso que no se visualicen de manera automatica.

o

5. 9 GUARDAR UNA PROMOCION
IONES - Estandar Argentina

R e _ Finalizado el registro de la
Rchivg. EﬁHcrqn e Ay Promocion deberé hacer clic

] b il 5 % p
L; i) ¥ — —rH— B0 7 en el botén Guardar.
Memd | Imprimic | Guardar “oihian  Sociedades | Recargar
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0. ERRORES FRECUENTES POSTERIORES A LA CARGA.

6. 1 ERROR EN LA PERMANENCIA EN LA CATEGORIA

Si el calculo de la cantidad de afios de permanencia es incorrecto, debera:

1. Rectificar el periodo a través de Reconocimiento de Servicios o Ausentismos del

Rol.

2. Ingresar a la promociéon del agente y hacer clic en el botéon Guardar para que se

actualicen los datos.

6. 2 ERRORES EN REQUISITOS DE CAPACITACION

Si la informacion de la capacitacidn esta incorrecta o desactualizada, debera:
1. Ingresar a la promocion del agente.
2. Modificar el resultado de capacitacion.

3. Guardar la promocioén del agente con los cambios generados.

6. 3 ERRORES EN EVALUACION DE DESEMPENO

Luego de haber sido generada la promocién de un agente y con posterioridad se rectifican

el/los resultado/s de la evaluacion de desempefio, debera:
1. Ingresar a la evaluacién de desempefio del agente.
2. Modificar los datos correspondientes y grabar los cambios realizados.
3. Ingresar a la promocioén del agente.

4. Hacer clic en el botdn Evaluacion de Desempefio para que se actualicen los datos

correctos.
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7. ANEXO: AUSENTISMOS QUE DESCUENTAN DIAS DE

PERMANENCIA
ID_AUSENTISMO N_AUSENTISMO DESC_HABERES ES_INTERRUPCION FACTOR_DTO
7233 50 G 1 ENF FAMILIAR S/S
EC S N S
26 ENFERMEDAD COR'I:O TRATAMIENTO s N s
EXC.30 DIAS S/S
PG PARO GENERAL S N S
PS PARO SINDICAL S N S
E3 7233 5850 7625 ENF. LARGO TRAT. S/S S N S
MD NACIMIENTO I?DEEHDIJO?NEON SINDROME S N S
MS LICENCIA POR MATRIMONIO DE AGENTE S N S
SIN GOCE DE HABERES
1E 7233 67 G ENF. INJUSTIF. S N S
SH SUSPENSI%I\IIEI:I:?SI?;\IOTLEOISMOPUTADO EN S N S
AS ABANDONO DE SERVICIO S N S
11 INASISTENCIA INJUSTIFICADA S N S
SR SUSPENSION PREVENTIVA S N S
95 HORAS NO TRABAJADAS S/S S N S
JP JUBILACION PROVISORIA S S S
RH PERIODO NO REMUNERATIVO S S S
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ID_AUSENTISMO N_AUSENTISMO DESC_HABERES ES_INTERRUPCION FACTOR_DTO
RP LICENCIA POR RAZONES PARTICULARES S S S
S/S
53 LICENCIA POR RAZONES GREMIALES S/S S S S
AC PRESUNTO ABANDONO DE CARGO S S S
LICENCIA POR CARGO MAYOR
99 JERARQUIA S S S
SP SUSPENSION S S S
CP LICENCIA POR CAPACITACION S/SUELDO S S S
CE LICENCIA POR EJERCICI’O CARGO s s s
ELECT./REP.POLIT.
AGOTO TERMINOS DE LICENCIA POR
AE ENFERMEDAD S S S
EK ESTADO DE EXCEDENCIA S S S
EN LICENCIA EVENTO DEPORTIVO S/S S S S
LIC. POR INTEGRACION GRUPO
IF FAMILIAR S S S
SL SUSPENSION - AGENTE PRIVADO DE LA S S S
LIBERTAD
CAMBIO DE FUNCIONES S/S POR
96 DESARROLLO PROFESIONAL DTO. S S S
1503/09
RT SIN GOCE DE HABERES DOCENTE S S S
RESERVA DE CARGO - LICENCIA PRE -
RC POST PARTO S S S
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